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Excel 是 当今 信息 化 社会 各 行 各 业 均 广泛 应 用 的 办 公 自动 化 工具 软件 之 一 。 本 书 从 应 
岗位 的 实际 需要 出 发 ， 将 Excel 的 实用 性 知识 融入 “人 ”“ 财 ”“ 物 ”管理 过 程 之 中 ,对 拓展 
和 提高 读者 的 计算 机 在 财务 管理 和 人 事 管理 中 的 应 用 能 力 ， 适 应 就 业 与 创业 的 需要 能 起 到 较 
好 的 指导 作用 。 

Excel 在 财务 和 管理 中 的 应 用 是 一 门 融合 计算 机 学 科 与 财务 和 管理 学 科 的 交叉 学 科 , 是 
一 门 实用 性 很 强 的 课程 。 本 课程 从 高 职 教育 的 特点 出 发 ， 以 知 误 的 实用 性 作为 教学 的 重点 ， 
培养 学 生 应 用 Excel 解决 实际 问题 的 能 力 。 

在 学 习 本 课程 时 , 要 求学 生 已 经 具备 一 定 的 计算 人 
通过 本 课程 的 学 习 ， 学 生 可 以 进一步 了 解 到 A 理 、 数 据 分 析 、 公 式 与 函数 、 图 



































表 与 图 形 、 宏 与 VBA 等 ， 并 帮助 读者 发 挥 创意 X> 员 活 、 有 效 地 使 用 Excel 来 处 理 问题 ， 提 升 
工作 效率 ， 从 而 培养 成 既 精通 专业 知识 又 精 遂 沪 算 机 数据 处 理 的 复合 型 人 才 。 

本 书 根据 高 职 教育 的 实际 情况 ， 管理 和 人 事 管理 专业 的 特点 ， 以 典型 案例 为 载 
本 全、 抽 失 这 通过 教学 和 实 赋 各 作 ， 使 学 生 掌 握 利 用 Excel 进行 
财务 管理 和 人 事 管理 的 基本 氟 蛋 技能 人 5 

本 书 编写 具有 以 下 特 多 : 

(1) 案例 原创 > 资源 褒 。 本 书 所 迁 天 全 绝 来 源 于 企业 实际 和 真实 的 学 校 管理 工作 ， 
适用 性 强 。 本 志 除 人文 人 让 失传 作 (人 学生 对 人 
秀 作品 )。 

(2 ) 设计 新 颖 ， 选 学 方便 。 本 书 具有 很 强 的 指导 性 ， 设 有 学 习 指南 。 读 者 可 根据 自己 的 
专业 和 需要 任 选 相关 项 目 学 习 ， 而 不 必 按 项 目 编排 次 序 逐 一 学 习 。 为 了 照顾 到 不 同 层次 的 读 
者 需求 ， 本 书 主体 部 分 简明 扼要 ( 可 为 基础 好 的 读者 节省 时 间 ); 对 于 基础 较 差 的 读者 来 说 ， 
也 能 轻松 地 根据 指南 进行 学 习 。 

(3 ) 知 技 融 合 ， 分 类 得 当 。 本 书 不 仅 将 知识 与 技能 要 点 融入 项 目 内 容 之 中 ， 而 且 在 附录 
中 对 其 进行 了 梳理 和 总 结 ， 较 好 地 解决 了 项 目 化 教材 知识 系统 性 差 的 缺陷 。 附 录 分 为 操作 说 
明 、 操 作 技巧 、 快 捷 键 、 函 数 应 用 和 关于 VBA， 并 列 出 了 两 种 索引 ( 文字 分 类 和 操作 编号 )， 
方便 读者 查询 、 学 习 。 

(4) 操作 快捷 , 通用 性 好 。 本 书 介绍 的 命令 广泛 使 用 快捷 键 , 适用 于 Excel 2003 至 Excel 
2016 版 本 的 读者 学 习 ; 对 非 快捷 键 调用 的 菜单 命令 ， 则 在 附录 中 列 出 了 不 同 版 本 的 操作 对 照 
说 明 。 

本 书 根据 课程 目标 创设 学 习 项 目 及 任务 ， 进 而 引出 相关 知识 ， 适 合 运用 启发 式 教学 的 方 
式 。 因 此 ,本 书 的 教学 过 程 应 以 学 生 为 主体 ， 以 教师 为 引导 ,要 做 到 “教学 做 一 体 化 "， 并 通 
过 相关 任务 的 布置 和 训练 ， 以 达到 教学 效果 和 目标 。 

在 对 Excel 进行 一 般 性 讲述 的 基础 上 ， 紧 紧 围 绕 软 件 的 应 用 ， 对 软件 的 主要 模块 的 功能 
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进行 重点 介绍 。 在 和 学 生 回顾 财务 和 管理 专业 知识 的 同时 ， 引 导 学 生 利用 数据 计算 结果 得 出 
相关 结论 。 

本 书 配备 相关 的 教学 示例 文件 、 训 练 参考 文件 、 教 学 课件 等 资料 ， 可 通过 扫描 二 维 码 
查阅 ， 或 跟 编辑 联系 索取 。 

本 书 由 常州 纺织 服装 职业 技术 学 院 高 级 工程 师 张 建 成 和 陈 跃 安 副教授 担任 主编 ; 由 常州 
纺织 服装 职业 技术 学 院 张 瑞 荣 、 常 州 轻 工 职业 技术 学 院 浴 建 红 和 常州 机 电 职业 技术 学 院 埋 芳 
担任 副 主编 ; 由 常州 纺织 服装 职业 技术 学 院 研究 员 成 丙 炎 和 中 国 中 车 专家 、 中 国 南车 戚 坚 卉 
所 高 级 会 计 师 梦 淑琴 担任 主 审 。 

本 书 在 修订 过 程 中 , 还 得 到 常州 纺织 服装 职业 技术 学 院 课程 团队 史 京 军 、 张 丹 丹 、 郭 昔 、 
斐 琴 娟 、 季 宁 、 乔 正明 等 老师 的 帮助 ， 在 此 向 他 们 表示 由 衷 的 感谢 ! 

在 本 书 编写 过 程 中 ， 尽 管 团队 每 一 位 成 员 都 未 敢 稍 有 玻 广 公 但 书 中 丝 纪 和 不 足 之 处 仍 在 
oo 箱 是 451842685@qq.com。 
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第 一 部 分 





本 部 分 包括 Me 
有 He 和 
el 

Ne rs: 


无 论 是 家 庭 还 是 企业 都 需要 进行 收 支管 理 。 本 项 目 先 通过 制作 一 款 适合 个 人 使 用 的 简易 收 支管 理 软 
件 ， 介 绍 使 用 Excel 编制 软件 的 基本 方法 ， 了 解数 据 引用 、 建 立 表 间 联系 、 保 护 工作 表 等 方法 ; 再 介绍 公 
司 财务 收 支 账簿 的 制作 ， 了 解 通过 科目 代码 进行 分 类 统计 ,进一步 学 习 数 据 验 证 ( 2010 及 以 前 版 本 称 “ 数 
据 有 效 性 ” )、 函 数 、 数 据 分 析 、VBA 等 应 用 。 
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六 任务 1 个 人 收 支管 理 软件 的 制作 





, uh 个 人 收 支 管理 软件 参考 示例 文件 : 项 目 1-1_ 在 收 支 管理 中 
【任务 导读 】 【示例 文件 】 的 应 用 (个人)。 

该 软件 包括 以 下 3 个 部 分 : 月 收 支 明 细 表 (1~12 月 )、 年 度 汇总 表 及 收 支 统计 图 表 。 软 
件 具 有 以 下 功能 : 

(1) 在 各 月 对 应 项 目 和 日 期 的 单元 格 中 输入 数字 金额 (文字 内 容 可 以 记录 在 记事 本 栏目 
中 )， 系 统 能 自动 生成 年 度 汇总 表 和 收 支 统计 图 表 。 

(2) 系统 能 根据 收 支 比例 自动 显示 反馈 信息 ， 以 激励 用 户 合理 消费 。 

(3) 在 汇总 表 界 面 ， 单 击 工具 栏 上 的 【打印 】 按 钮 (3 ItP 组 合 键 )， 能 自动 选择 
打印 全 年 收 支 统计 图 表 ， 以 便 存档 和 进行 直观 分 析 。 

(4) 在 年 度 汇总 表 中 ， 单 击 月 份 可 进入 相应 月 表 雪 淘 明 细 ; 在 月 表 中 也 可 单 击 Al 直接 
返回 年 度 汇总 表 。 


步骤 一 “建立 月 度 收 支 明细 表 RS 
1. 建立 月 收 支 列表 结构 _ 
月 收 支 列表 结构 如 图 i 33 列 ,采用 方法 可 以 显示 所 要 看 到 的 内 容 。 
关于 冻结 方法 见 附录 中 巧 4 
[i | \ 下 KE | LAFiILA | AH 
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图 1.1 建立 月 收 支 列表 结构 


列表 设计 要 点 如 下 : 
(1) 输入 工作 表 名 。 双 击 工作 表 标签 ， 更 名 为 “1 月 "。 














* 附录 中 的 操作 技巧 是 指 附录 部 分 介绍 的 操作 技巧 ， 按 序号 对 应 列 示 。 














2 ) 合并 单元 格 。 先 选择 Al:B1 区 域 ， 单 击 工具 栏 上 的 【合并 及 居中 ] 按钮 国 ， 再 利 
格式 刷 、 复 制 单元 格 、 填 充 、F4 键 等 方法 分 别 对 A2:B2、A3:B3、A21:B21 、A4:A7、A8:A20 
a 关于 快速 复制 格式 的 操作 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 7。 

) 输入 项 目 名 称 。 在 Al 单元 格 中 输入 “月 收 支 明细 表 ”; 在 A3 中 输入 “ 原 有 结余 ”， 
a B20 中 根据 需要 输入 相关 项 目 名 称 及 “收入 合计 ”“ 支 出 合计 ”“ 现 金 余额 ”。 
( 4) 在 单元 格 A4 和 A8 中 分 别 输入 “收入 明细 ”"“ 支 出 明细 ”, 按 Ctrlt1 组 合 键 可 打开 “ 单 
元 格格 式 ” 对 话 框 ( 不同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 23 )， 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 
对 A4 和 Ag 单元 格 分 别 单 击 “ 方 向 ” 框 中 的 文本 ,其 他 “水 平 对 齐 ” “垂直 对 齐 ”*“ 缩 进 ” 等 
设置 分 别 如 图 1.2 (a) 和 图 1.2 (b ) 所 示 。 
了 对 


基于 [| 3 | io 本 | Es | Ry | 
方 | 

















下 车 





文本 对 
水 平 对 齐 QD) 


厂 独 小 子 件 杆 充 节 ) 
厅 合并 单元 格 吧 ) 


从 右 到 左 
和 二 CE ww | 
(a) 对 次 (b) 对 “支出 明细 ”的 设置 


从 图 1 税 元 格格 式 


) 设置 列 Ri 单 击 鼠 标 入 键 ， 选择 “ 列 宽 ” 命令, 设置 列 宽 为 “3”"; 或 者 
ee ( 变 成 十 字形 状 左 右 有 箭头 时 )。 
) 绘制 斜 线 表 头 。 对 A2 单元 格 设置 左 对 齐 ( 单 击 工具 栏 上 的 【 左 对 齐 ] 按钮 圈 )， 按 
Ctrl+1 组 合 键 , 打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 , 在 “边框 ”选项 卡 中 分 别 单 击 【 斜 线 ] 按钮 唉 和 
【确定 ] 按钮 。 在 编辑 栏 中 输入 若干 空格 , 再 输入 “日 期 ", 使 “日 期 " 靠 右 , 然后 按 AlttEnter 
组 合 键 ， 手 动 换行 ， 再 输入 “项 目 "， 调 整 到 合适 位 置 。 关 于 斜 线 表 头 的 制作 方法 见 附录 中 
的 操作 技巧 30。 

(7) 自动 填充 日 期 数 。 在 C2 中 输入 “1”, 在 D2 中 输入 “2”， 然 后 选择 C2:D2， 移 动 指 
针 至 该 区 域 的 右 下 角 的 填充 柄 ( 指针 变 成 黑色 实心 十 字形 状 时 ), 按 住 鼠标 左 键 向 右 拖 动 , 直 
到 AG2 处 释放 ， 此 时 数值 变 为 “31"。 关 于 智能 填充 复制 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 37。 

(8 ) 插入 记事 本 。 在 A21 中 输入 文字 “记事 本 ”后 ,在 菜单 中 选择 “插入 一 符号 ”命令 ， 
在 字体 下 拉 列 表 中 选择 Wingdings 中 的 “ 因 ”， 单 击 【 插 入 ] 按钮 。 

(9) 设置 单元 格格 式 。 选 择 C21:AH21, 按 Ctrl+1 组 合 键 ， 打开“ 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 
在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 选中 “自动 换行 ” 复 选 框 。 关 于 在 单元 格 中 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 9。 

( 10 ) 设置 适当 的 字号 。 选 择 C3:AH21, 设 为 10 号 字 。 关 于 快速 增 大 或 减 小 字号 的 方法 
见 附录 中 的 操作 技巧 10。 
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( 11 ) 美化 表格 。 选 择 整 张 数据 表 ( 单 击 表 内 任何 有 数据 的 单元 格 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 即 
可 ),， 单 击 鼠 标 右键 ,选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 ,打开 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 单 击 
“填充 ”( 2003 版 为 “图 案 ”) 选项 卡 ， 选 择 图 案 及 背景 效果 ; 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 分 别 设 
置 内 、 外 边框 效果 。 关 于 快速 设置 边框 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 8。 

2， 建立 月 收 支 计算 公式 

月 收 支 计算 公式 如 图 1.3 所 示 。 
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i ee 
AM 月 收 支 计算 表 中 请 内 
(1) 1 月 份 第 1 天 2 此 条 数据 从 度 “12 月 份 现金 余额 ”数据 中 取得 ， 

(2) = OR 。 从 上 一 天 Re ”数据 中 取得 ， 例 如 D3=C20， 并 将 此 公式 
向 右 填 充 至 A 于 向 大 范围 填充 公式 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 36。 

(3 ) 每 天 的 收入 合计 。 等 于 当天 “金额 ”数据 中 对 应 的 收入 明细 项 目 之 和 , 例如 C7=SUM 
(C4:C6 )， 并 向 右 填 充 至 AG7。 

(4) 每 天 的 支出 合计 。 等 于 当天 “金额 ”数据 中 对 应 的 支出 明细 项 目 之 和 , 例如 C18=SUM 
(C8:C17 )， 并 向 右 填 充 至 AG18。 

(5 ) 每 天 的 现金 余额 。 等 于 当天 “金额 ”数据 中 “ 原 有 结余 + 收入 合计 -支出 合计 -信用 卡 
(储蓄 如 C20=C3+C7-C18-C19， 并 向 右 填充 至 AG20。 

(6) 本 月 小 计 。 除 原 有 结余 为 本 月 第 1 天 的 “ 原 有 结余 "， 现 金 余额 为 本 月 最 后 1 天 的 
“现金 余额 ”( 即 AH3=C3、AH20=AG20 ) 外 ， 其 他 项 目 均 使 用 SUM 函数 对 每 日 进行 求 和 。 
关于 快速 求 和 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 28, 输入 公式 及 函数 参数 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 22。 

(7) 设置 数据 有 效 性 。 对 用 户 需 要 输入 金额 的 空白 区 域 进行 有 效 性 设置 ， 例 如 允许 输入 
1~ 100000 范围 的 整数 。 选 择 C4:AG20， 按 F5 键 ， 在 “定位 ”对 话 框 中 , 单 击 【 定 位 条 件 】 
按钮 ， 选 中 【 空 值 ] 单 选 按钮 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 ; 打开 “数据 有 效 性 ”对 话 框 (不同 软件 
版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 11 )， 选择“ 设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 
“整数 ”选项 介 于 1 ~ 100000， 单 击 【 确定 ] 按钮。 对 月 收 支 计算 表 中 的 用 户 输 入 区 设置 如 图 
1.4 所 示 。 关 于 定位 选择 不 连续 区 域 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 55。 
































(8 ) 模拟 运行 。 输 入 测试 数据 ， 观 察 计算 结果 。 按 Ctrl+ 组 合 键 ， 可 在 工作 表 中 切换 显 
示 单 元 格 值 和 公式 。 关 于 在 公式 和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 23。 
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图 1.4 ”a 户 输入 区 设置 


3， 生 成 其 他 各 月 明细 表 
(1) 复制 工作 表 。 将 已 制作 的 1 

表 ， 则 一 次 可 复制 N 个 表 。 
也 可 以 先 插入 11 张 谍 














个 月 的 “现金 余 镶 "。 例 如 在 “2 月 ”工作 表 的 单元 格 C3 中 输入 “=” 后 ,选择 “1 月 ”工作 
表 中 的 AH20 单元 格 ， 按 Enter 键 ， 即 完成 。 

(3) 对 各 月 表 设置 不 显示 “0” 及 网 格 线 。 选 择 “1 月 ” 表 后 按 住 Shift 键 ， 再 选择 “12 
月 ” 表 ， 打开“ 选项 ”对 话 框 ， 取消 “ 零 值 ”和 “网 络 线 ” 的 选中 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 
见 附录 中 的 操作 说 明 14)， 即 完成 对 “1 ~ 12 月 ”工作 表 的 同步 操作 , 单 击 其 他 工作 表 , 退出 
对 工作 组 的 操作 。 关 于 不 显示 网 络 线 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 52， 不 显示 “0” 的 方法 见 
附录 中 的 操作 技巧 50。 
步骤 二 ”制作 年 度 收 支 汇总 表 

1. 制作 全 年 收 支 汇总 表 

(1 ) 年 度 汇 总 表 可 利用 月 收 支 明细 表 复 制 而 来 ， 删 除 第 21 行 (“记事 本 ”标题 所 在 行 )， 
清除 所 有 公式 ,保留 12 列 ， 并 将 “日 期 ” 改 为 “月 份 ”， 如 图 1.5 所 示 。 关 于 编辑 单元 格 内 
容 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 42。 

(2) 引用 各 月 汇总 数据 。 在 “年 度 汇总 ” 表 的 单元 格 C3 中 输入 “=”， 再 选取 “1 月 ” 表 
中 的 AH3, 即 C3='1 月 "IAH3 ( 其 中 的 “1 月"'" 是 引用 的 工作 表 名 ), 确定 后 向 下 填充 至 C20。 
用 同样 的 方法 完成 其 他 各 月 。 这 种 方法 与 “粘贴 链接 ”的 效果 一 致 ， 即 选择 “1 月 ” 表 中 的 
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AH3:AH20， 执 行 复制 操作 后 ， 再 对 “年 度 汇总 ” 表 的 C3 单元 格 单 击 鼠标 右键 ,选择 “选择 
性 粘贴 ”命令 ， 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 分 别 单 击 【 粘贴 链接 】 和 【 确定 】 按钮 。 关 于 使 
复制 粘贴 的 信息 自动 更 新 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 29。 
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图 1.5 年 度 结构 







也 可 以 将 “年 度 汇总 ” 表 中 1 月份 vn 向 右 填充 至 其 他 各 月 ， 再 对 其 中 的 表 名 进 
行 查 找 和 替换 ， 如 图 1.6 所 示 。 为 防 充 后 列 号 发 生 相对 变化 ， 在 公式 填充 前 ， 应 在 


公式 中 的 AH 前 添加 “S$”( 在 公式 中 选择 AH， 多 次 键 可 在 各 种 引用 方式 之 间 切 换 )。 
关于 查找 和 替换 的 方法 见 附 作 技 巧 1， 引 快速 切换 引用 的 方法 见 附录 中 


的 操作 技巧 27。 
| 的 让 
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1.6 将 1 月 汇总 公式 向 右 填充 至 12 月 ， 并 选择 替换 其 中 的 表 名 
(3 ) 设置 格式 等 。 选 择 C3:N20， 设 置 字号 为 8， 千 位 分 隔 符 ， 不 显示 “0” 和 网 格 线 。 
2. 建立 汇总 表 与 月 表 的 联系 

通过 超 链接 建立 各 月 表 与 汇总 表 之 间 的 联系 ， 可 以 方便 地 在 各 表 之 间 查 看 数据 。 


(1) 建立 各 月 表 与 汇总 表 的 联系 。 将 各 月 明细 表 标题 指向 “年 度 汇总 ” 表 。 例 如 ， 选 择 
“1 月 ” 表 Al 单元 格 , 按 Ctrl+K 组 合 键 ，, 弹出 “编辑 超 链接 ”对 话 框 ,选择 “本 文档 中 的 位 








置 "， 在 列表 框 中 选择 “年 度 汇总 ”工作 表 ， 单 击 【 确定 】 按钮 。 可 以 利用 填充 工作 组 的 方法 
快速 完成 各 月 表 中 Al 单元 格 指向 年 度 汇总 表 的 操作 。 

(2 ) 建立 汇总 表 与 各 月 表 的 联系 。 将 “年 度 汇总 ” 表 中 的 各 月 标志 分 别 指向 相应 月 明细 
表 。 例 如 选择 “年 度 汇 总 ” 表 中 的 C2 单元 格 (“1 月 ” )， 单 击 鼠 标 右键 选择“ 超 链接 ” 命 
令 , 或 按 Ctrl+K 组 合 键 ， 打开“ 编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 “ 本 文档 中 的 位 置 ”， 在 列表 框 
中 选择 “1 月 ”工作 表 , 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 如 图 1.7 所 示 。 用 同样 的 方法 分 别 完成 年 度 汇总 
表 中 的 各 月 份 与 月 表 的 超 链接 ( 由 于 链接 的 目标 不 同 ， 所 以 必须 逐一 设置 )。 
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图 1.7 RS 
(3) 对 有 人 ti 式 说 过 标 单 击 有 超 链接 的 单元 格 时 ， 将 自动 打开 有 目 


标 ， 要 选 定 这 些 党 沉 格 以 便 进行 格式 设置 ， 可 以 利用 方向 键 选 择 要 编辑 的 第 一 个 单元 格 ， 按 


住 Shift 键 ， 按 方向 键 选 择 要 编辑 的 最 后 一 个 单元 格 即 可 。 关 于 选取 带 有 超 链接 的 单元 格 的 
方法 见 附录 中 的 操作 技巧 56。 


3. 制作 项 目 年 度 统计 图 表 


制作 收 支 统计 图 表 可 以 直观 地 显示 各 项 目 经 费 使 用 情况 ， 并 通过 文字 提示 显示 各 类 项 目 
占 收 支 比例 及 理财 信息 。 

(1 ) 建立 项 目 年 度 统计 表 。 在 “年 度 汇总 ” 表 中 P:R 列 建立 收 支 汇总 统计 表 ， 如 图 1.8 
所 示 。 其 中 标题 中 的 公式 为 =Al&" 年 度 收 支 统计 表 "， 使 用 时 只 要 在 Al 中 输入 当年 的 年 份 ， 
如 “2017"， 则 自动 显示 “2017 年 度 收 支 统计 表 "。P2:R2 为 收入 部 分 的 列表 标题 ，P7:R7 为 
支出 部 分 的 列表 标题 ，P3:P6 、P8:P20 分 别 引 用 B4:B7、B8:B20 的 项 目 名称 。 

图 1.8 中 隐藏 了 JM 列 信息 。 关 于 快速 隐藏 和 取消 隐藏 行 、 列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技 
巧 54。 

(2 ) 计算 各 项 汇总 金额 。 对 照 图 1.8 可 知 : 工资 项 的 总 和 Q3=SUM(C4:N4), 将 Q3 中 的 
公式 向 下 填充 至 Q6， 可 分 别 获得 其 他 各 对 应 收入 项 目的 合计 。 同 样 ， 餐 饮 项 的 总 和 Q8= 
SUM(C8:N8), 将 Q8 中 的 公式 向 下 填充 至 Q19， 可 分 别 获得 其 他 各 对 应 支出 项 目的 合计 。 最 
后 一 项 “现金 余额 ” 则 引用 12 月 份 的 现金 余额 ， 即 Q20=N20。 
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(3 ) 添加 中 文大 写 数字 。 在 “收入 合计 ”与 “支出 合计 ”的 右 侧 单元 格 中 分 别 输入 R6=Q6、 
R18=Q18， 选 择 R6 和 R18， 按 Ctrl+l 组 合 键 , 打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 在 “数字 ” 选 
项 卡 “分 类 ”中 选择 “特殊 ”选项 ， 在 “类 型 ”中 选择 “中 文大 写 数字 ”选项 ， 单 击 【 确定 】 
按钮 即 可 。 关 于 将 数值 转换 为 中 文大 写 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 12。 








| 本 
2017 2017 年 度 收 支 统计 表 
?月 | 12 月 | | 收入 | 收入 爹 预 | 占 总 牧 入 百分比 
6,950 | 12,700 工资 24,000 57.1% 











































































































so0 soo 
收入 合计 3,500 | 3,500 3,500 3,500 | 3,500 
餐饮 000 | 600 800 | eo0 
品 200 | 200 200 200 | 200 
10 伪 [未 . 电 . 气 | lm| 1o| lm| 10| lo| lo| lo| lo 
1 服饰 500 500 500 500 500 500 500 
12 教育 200 200 200 200 200 200 200 200 
19 出 | 王 乐 、 旋 省 | 00 300 300 300 300 300 300 | Bi 
4| | 居住. 家 电 | 20| 20| 2m0| 20| 20| 20| 2%0 
15| 明 | 保健 、 美容 加 0 器 名 Ey] 0 50 
井 | | 交通 、 20| 2%0 200 200 200 200 
1 其 他 A 
园 | 细 | 支出 合计 | 235 | 2360 | 2350 | 236 | 2,350 | 2 6,550 
19 LE 
20| 120 | 223m| S500| 465 | 56o 名 | 3% 





“ce | 月 | 2 月 | | 全 | 缚 ) 有 | 明 ]10 有 |] 1 有 1 有 | 加 可 
收 支 统计 表 
) 计算 各 收 ( 支 ) 项 


支 ) 的 百 分 ee 可 知 ,计算 “工资 ”收入 占 
右 k 比例 的 公式 为 ， 其 他 项 例 分 别 为 R4=Q4/Q6、R5=Q5/Q6, 若 
采取 将 R3 中 的 公式 ee 则 应 Le R3=Q3/QS6 ( 以 确保 向 下 复 
I 时 Q6 的 行 在 分 母 Q6 为 零 熟 之 以 土 公式 会 出 现 报错 信息 。 为 此 ， 可 将 公式 改 为 
onsen 关于 不 显示 公式 错误 信息 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 24。 

用 同样 的 方法 计算 “餐饮 ” 占 总 “支出 ”的 比例 为 R8=Q8/Q18， 若 采取 将 R8 中 的 公式 
向 下 填充 ， 则 应 将 R8 中 的 公式 修改 为 R8=Q8/Q$18。 为 避免 显示 错误 信息 ,可 将 公式 再 修改 
为 R8=IF(Q$18=0,"",Q8/Q$18)。 

(5 ) 设置 百分比 格式 。 选 择 R3:R6， 再 按 住 Ctrl 键 , 选择 R8:R18 单元 格 区 域 ,利用 工具 
栏 上 的 按钮 % 和 总 设置 格式 为 百分比 ， 保 留 1 位 小 数 。 也 可 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
中 设置 。 

(6) 制作 收 ( 支 ) 统计 图 。 按 住 Ctrl 键 , 分 别 选取 P2:P5 、R2:R5 单元 格 区 域 ( 汇总 表 中 
的 收入 部 分 列表 )， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 图 表 起 动 器 按钮 ， 在 “插入 图 表 ” 对 话 框 中 选择 
想 要 的 图 表 类 型 ， 制 作 收 入 比例 图 ; 若 对 某 对 象 不 满意 ， 可 对 其 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 相应 的 
命令 进行 细节 设置 。 用 同样 的 方法 ,分别 选取 P7:P17、R7:R17 ( 汇总 表 中 的 支出 部 分 的 列表 ) 
制作 支出 比例 图 。 关 于 图 表 编 辑 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 31。 

(7) 根 据 收 支 比 输入 自动 提示 信息 。 合 并 R19:R20 单元 格 , 并 输入 公式 =IF( Q6/Q18>1.2， 
"理财 有 方 ! "IF ( Q6/Q18<1," 要 学 会 理财 哟 ! "," 节 约 光 荣 ! " ))， 该 公式 能 根据 收 支 比例 显 
示 不 同文 字 。 若 总 收入 Q6/ 总 支出 Q18>1.2， 则 显示 “理财 有 方 !"; 若 总 收入 /总 支出 <1， 
则 显示 “要 学 会 理财 哟 !”, 其 他 情形 显示 “节约 光荣 !”"。 也 可 将 该 公式 改 为 =IF( Q6>1.2*Q18， 






































"理财 有 方 ! "IF ( Q6<Q18," 要 学 会 理财 哟 ! "," 节 约 光 荣 ! "))， 则 可 避免 因 分 母 为 0 时 公式 


报错 。 


(8 ) 根据 收 支 比 显示 相应 格式 。 打开“ 条 件 格式 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附 


录 中 的 操作 说 明 13 )， 打 开 “ 条 件 格式 规则 管理 器 ”对 话 框 。 单 击 【 新 建 
“公式 "， 输 入 公式 =$Q$6>1.2*$Q$18 ( 即 收 入 大 于 1.2 倍 支出 )， 单 击 【 格 





底 白字 粗 体 ; 单 击 [ 确定 胺 钮 ;再 次 单 击 [ 新 建 规则 ] 按 钮 ,选择 "公式 ”, 输 入 公式 =$Q$6<$QY$18 
( 即 收入 小 于 支出 )， 单 击 【 格 式 ] 按钮 ， 设 置 蓝 底 白字 粗 体 ， 单 击 【确定 ] 按钮 ， 如 图 1.9 | 
所 示 。 对 于 不 符合 上 述 条 件 的 其 他 情形 可 直接 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 进行 设置 。 





新 建 格式 规则 ? x 新 建 恪 式 规 则 


选择 规则 类 型 (S): 远 泽 规则 关 型 (S). 





1 四 





规则 ] 按钮 ， 选 择 
式 ] 按钮 ， 设 置 红 








到 峡 到 嫩 消 跌 人 志 而 leox3 [| 











越 AaBbCc 
































[ ; 区 到 








En 





(a) 对 符合 “ fs 的 设 曙 和 区 (b ) 对 符合 “收入 小 于 支出 ”的 设置 
Na / ? 


显示 其 格式 规则 (5) | 当前 选择 回 | 





.| RRND | X RNID) 


x 





规则 ( 按 所 示 需 序 应 用 ) 。” 恪 式 应 用 于 如 果 为 真 则 停止 
R$19:$R$20 








[ 





(c) 利用 条 件 格式 规则 管理 器 可 新 建 多 个 规则 
图 1.9 设置 条 件 格式 





(9) 打印 设置 。 选 择 要 打印 的 范围 ， 设 置 为 打印 区 域 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 
的 操作 说 明 19 )， 本 例 中 为 01:Z21， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附 





录 中 的 操作 说 明 15 )， 分 别 在 “页 面 ”选项 卡 选 择 “ 横 向 ”， 在 “页 边 距 ” 


选项 卡 设置 “上 、 


下 、 左 、 右 边 距 ”各 为 1.5, 设置 “水 平和 垂直 ”居中 方式 。 打 印 预 览 效果 如 图 1.10 所 示 。 
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步骤 三 ”保护 工作 表 及 其 他 
1. 保护 工作 表 元 素 


在 月 收 支 明细 表 中 ， 部 分 单元 格 输入 ， 当 用 户 输入 信息 时 ， 很 容易 误 将 公 
式 清除 , 为 此 必须 天 人 但 对 用 区 域 (C4:AG6、 C8:AG17、 C19:AG19、 
C21:AG21 ) 则 必 有 和 第 2 纪 

) 为 用 名 (以 方便 调用 )z 访 法 是 选择 “1 月 ”工作 表 ， 在“ 名称 ” 框 中 输入 
C4:AG6,， 按 Enfer 键 ， 再 在 名 称 框 中 输入 允许 定义 的 名 称 ， 本 例 输 入 “用 户 1” 并 按 Enter 
键 ; 用 同样 的 方法 对 C8:AG17 区 域 命名 为 “用 户 2"; 对 C19:AG19 区 域 命名 为 “用 户 3”; 
ee 

) 取消 对 各 工作 表 用 户 输 入 区 的 锁定 。 选 择 “1 月 ” 表 ， 按 Shift 键 ， 再 选择 “12 月 ” 

Ws, 在 名 称 栏 下 拉 列 表 中 选择 “用 户 1"， 如 图 1.11 所 示 。 
























RP 
A ,em rr viv EM 























图 1.11 快速 调用 定义 的 区 域 
按 Ctrlt1 组 合 键 , 打开 “单元 格格 式 ” 对 话 框 , 选择 “保护 ”选项 卡 ， 取 消 选中 “锁定 ” 
复 选 项 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ; 打开 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附 
录 中 的 操作 说 明 12 )， 选 择 “ 全 部 "; 用 同样 的 方法 对 “用 户 2”“ 用 户 3”“ 用 户 4” 进 行 设置 
后 ,再 退出 工作 组 模式 ( 单 击 工作 组 之 外 的 任何 一 张 表 即 可 )。 











3 ) 隐藏 不 希望 显示 的 公式 。 选 择 “1 ~ 12 月 ”工作 表 , 按 F5 键 , 打开 “定位 ”对 话 框 ， 
单 击 【定位 条 件 ] 按钮 ， 选 中 “公式 ” 单 选 按钮 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 再 次 打开 “单元 格格 
式 ” 对 话 框 ， 在 “保护 ”选项 卡 中 选中 “隐藏 ” 复 选 框 。 单 击 【 确定 】 按钮 ， 最 后 退出 工作 
组 模式 ( 单 击 工作 组 之 外 的 任何 一 张 表 即 可 )。 

(4) 对 工作 表 其 他 单元 格 进行 保护 。 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方 
法 见 附录 中 的 操作 说 明 1 )， 在 “人 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 , 选择 需要 用 户 更 改 
的 元 素 , 输入 密码 ( 也 可 不 输入 ), 单 击 【 确定 ] 按钮 即 可 。 对 各 月 工作 表 进 行 保护 ， 必 须 逐 
一 设置 。 

5 ) 测试 数据 。 在 用 户 区 和 非 用 户 区 分 别 输入 一 些 数字 ， 观 察 效 果 ( 前 者 应 可 以 输入 ， 
后 者 不 允许 输入 )， 并 查看 年 度 汇 总 表 的 统计 结果 。 再 选择 “1 ~ 12 月 ”工作 表 ， 在 名 称 栏 下 
拉 列 表 中 分 别 选择 “用 户 1”“ 用 户 2” “用 户 3”“ 用 户 4"， 并 分 别 按 Delete 键 ， 退 出 工作 组 
后 再 观察 年 度 汇 总 表 的 统计 结果 ( 应 能 全 部 清空 各 月 数据 稚 

2. 录制 、 编 辑 VBA 


由 于 对 12 张 表 进行 保护 时 需要 重复 12 次 ， 有 一 次 的 操作 录制 下 来 ,再 将 其 宏 
程序 适当 修改 , 那么 只 要 运行 一 次 程序 ， 天 有 工作 表 的 保护 ,从 而 大 大 提高 效率 。 
































具体 操作 方法 如 下 : > 
Gi 打开 录制 新 宏 ” 3 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 8),， 默认 宏 


名 “ 宏 1”， 单 击 【确定 】 按 Al ”工作 表 打 开 “ 保 护 工作 表 ” 对 

话 框 ， er Ee 所 示 ; eDown 组 合 键 ， 自 动 切换 到 “2 

月 ”工作 表 ， 再 次 选择 ar pe 止 录制 宏 ” 命 令 ( 不 同 软件 版 本 操作 
打开 VB 

















ea 
ng A 口 ， 查 看 宏 名 为 “ 宏 1” 的 程序 ， 如 图 1.14 
a 
se 共有 4 句 , 第 1 句 为 选择 “1 月 ” 表 , 第 2 句 为 对 当前 表 保 护 ， 第 3 句 为 
选择 下 一 张 工 作 表 , 第 4 句 与 第 2 句 相 同 。 选 择 第 3 句 、 第 4 句 , 复制 ( 按 Ctrl+C 组 合 键 )， 
再 粘贴 ( 按 Ctrl+V 组 合 键 ) 10 次 。 修 改 后 的 程序 如 图 1.15 (a ) 所 示 。 也 可 将 第 3 句 、 第 4 
名 两 句 作为 循环 体 ， 在 其 前 后 各 加 一 句 ， 如 图 1.15 (b ) 所 示 。 





ae i 
二 A 
加 
快 嫂 键 (0): 
cmt 区 许 虐 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 D)。 
保存 在 (: 


! 
国 








Ca] ww Cua we | 
图 1.12 在 “录制 新 宏 ” 对 话 框 中 默认 并 确定 。 ” 图 1.13 ”在 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 上 默认 并 确定 
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[而 十 >] 医 ! 回首 | 
Sob 宕 1() 
; 宏 ! 宏 
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| 
Sheets(“1 月 *)_ Select | 
Aotiyesheet Protect Dravinebjects:=False, Contents.=True, Seenarios:=_ 

了 alse 

ActiveSheet. Next. Select 
EE Protect Drewing)bjects:=True, Contents:=True, Scenarios'=True 
B 


























Sub 守 ! NE 
sets (“1 月 ") Seleet 
ActiveSheet Protect Drawingdbjects =False, Contents:=True, 


| 
i Draninebjects: “True, ContenNs: cenarios. =True | 
AotiveSheet Next. Seleot 
ActiveSheet. Protect Draninedbjects: =True, ,C. Scenarios:=True 
ActiveSheet Next. Select 
et_ Protect Draningbjects ‘tens =True, Scenarios =True 
二 
| 
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et Protect Draningbjec tants =True, Scenarios =True 
Sheet Next. Seleot ™ 
站 


Sheet Froteet Draningybjee Contents =True, Seenarios =True 
hotiyeshet YNext. Select 
ActiveaSheat. Froteot Dr 3 rus, Contents’=True, Seenarios,=True 





ActiveSheet. Hext. Sel， 

ActivaSheat. Proteei ii eets- =True, Content Seenarios =True 
AotiveSheet Next. SeDGt 

ActiveSheet. Paoeoi nedbjects: “True, Conte: Scenarios’ =True 
AotiveShe 


ActiveShee et Deaningbjocts: Tru 


3 a ants :Trae, Seenarior: -True 图 

了 nd 风 

RR 2 2 
I 译 一 

| 重 而 =] [全 可 


Sub 


Scenarios “True 





















0 入 
ets("1 月 “) Select 站 
AetivmaShest. Protect Dravingdbjects: =False, Contents:=Trus, Seenarios:= _ | 





For x= 1 Te 11 
tiveSheet. Hext. Select 
ActiveSheet. Protect Dravingdbjects “Trae, Contents:=True, Scenarios “True 


| < 2 
(b) 程序 二 


图 1.15 编辑 并 更 改 宏 名 为 “保护 ” 


) 在 VBA 工作 窗口 中 , 按 F5 键 , 运行 该 程序 ， 即 完成 “1 ~ 12 月 ”工作 表 的 保护 。 

(4) 关闭 VBA 工作 窗口 。 

用 同样 的 方法 录制 并 修改 能 撤销 “1 ~ 12 月 ”工作 表 保 护 的 宏 程序 ， 编 辑 后 如 图 1.16 
所 示 。 

需要 时 可 按 Alt+F8 组 合 键 ， 打开“ 宏 ” 对 话 框 ， 选 择 相应 宏 名 的 程序 运行 ， 如 图 1.17 
所 示 。 

也 可 以 录制 一 段 能 自动 清空 用 户 所 输入 数据 的 宏 。 关 于 打开 带 有 宏文 件 的 方法 及 VBA 
的 相关 知识 见 附录 5。 















































Sub 撤销 0 


Sheets("! 月 *) Select Tf 第 i 
AotiveSheet Unprotect {oA}: | 
Forx=1To ll 说 明 
AotiveSheet, Next, Select 

ActiveSheet Unprotect 
Next x 
End Sub S 


和 [L | 
= 住 < 
图 1.16 录制 编辑 能 撤销 1 一 12 月 保护 表 的 .17 按 Alt+F8 组 合 键 ， 可 选择 宏 执行 或 编辑 





| 


3. 制作 封面 的 技巧 

) 填充 背景 图 案 。 背景 ”对 话 汉人 本 扣 作 方法 见 有 好 中 的 

pe 再 选择 背景 a mp 关于 填充 工 
eet 作 技巧 15。 

eh wai ey 可 先 选择 要 填充 的 单元 格 ， 按 


oy “单元 格格 式 ” 对 在 “对 齐 ” 选 项 卡 中 的 “水 平 对 齐 ” 下 拉 列 表 
中 选择 “填充 ” 洛 [ 确定 近 乌 后 ,在 编辑 栏 输 入 “*" 或 插入 字符 ,例如 “0”, 再 按 Ctri+Enter 
组 合 键 , 适当 缩小 字号 和 行 高 ( 本 例 中 字号 为 “6” )。 关 于 填充 花边 的 方法 见 附 录 中 的 操作 
3 ， 
) 添加 艺术 字 。 选 择 “搬入 艺术 字 ” 命 令 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 
是 交 单 击 【 确定 ] 按钮 ; 在 “编辑 “艺术 字 ” 文字 ”对 话 框 里 输入 文字 ， 选 择 字体 、 字 
号 并 设置 加 粗 、 倾 斜 等 ， 然 后 单 击 【 确定 ] 按钮 。 
(4) 不 显示 行 号 列 标 及 滚动 条 。 关 于 不 显示 行 号 、 列 标 、 滚 动 条 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 53。 效 果 如 项 目 导读 所 示 。 





向 任务 2 公司 财务 收 支 账簿 的 制作 


【任务 导读 】 【示例 文件 】 

公司 财务 收 支 账簿 的 制作 与 个 人 收 支 账 簿 有 显著 的 不 同 ， 它 有 统一 的 规范 要 求 。 本 任务 
将 以 一 家 经 营 小 型 家 电 销售 的 公司 简化 业务 为 例 ， 帮 助 读者 了 解 如 何 建立 会 计 账簿 ， 如 何 输 
入 赁 证， 如何 生 成 总 账 、 明 细 账 ， 如 何 进行 期 末 结 转 。 参 考 示例 文件 : 项 目 1-2 在 收 支管 
理 中 的 应 用 ( 公司 )。 
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例如 , 公司 分 别 在 工 筝 弛 行 和 建设 银行 
(代表 银行 存 国 工商 银行 存款 ) 


步骤 一 ”凭证 输入 及 技巧 


1. 建立 代码 信息 库 

1 ) 一 级 会 计 科 目 代码 

在 “代码 库 ” 工作 表 的 A:E 列 输入 “工业 企业 常用 的 一 级 会 计 科 目 和 名 称 对 照 表 ”, 如 图 
1.18 所 示 。 其 中 ， 各 列 设置 方法 如 下 : 

A:C 列 为 输入 数据 ， 共 计 158 行 。 要 求 总 账 科目 按 升 序 排列 ， 并 且 为 字符 型 数据 ( 输入 
前 先 设置 此 列 ， 按 Ctrl+1 组 合 键 , 打开“ 设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “数字 ”选项 卡 中 选 
择 “ 文 本 "， 或 每 次 输入 时 先 输入 “”" )。 

D:E 列 可 由 公式 完成 。 

“科目 性 质 ” 为 “总 账 科目 ”的 第 一 位 代码 ， 可 以 使 用 ge 例如 在 D3 中 输 
人 公式 D3= LEFT(B3,1)， 确定 后 向 下 填充 至 D158。 关 于 数 的 用 法 见 附录 4。 

“科目 分 类 ”依据 科目 性 质 ， 规定 : 1 一 一 资产 类 ， Rh 3 一 共同 类 , 4 一 所 有 


者 权益 类 ，5 一 一 成 本 类 ，6 一 损益 类 。 应 用 A I 断 生 成 。 例 如 在 E3 中 输入 公式 
确 


























= IF(D3="1"," 资 产 类 ",IF(D3="2"," 负 债 类 "， "3"," 共 同类 ",IF(D3="4"," 所 有 者 权益 类 
"IF(D3="5"," 成 本 类 "IF(D3="6"," 损 益 类 " 光 定 后 向 下 填充 至 E158。 关 于 IF 函数 的 
用 法 见 附录 4。 


A 录 中 的 操作 技巧 22。 
i 
canner sek 称 对 照 表 建立 库 ” 工 作 表 的 G:J 列 中 ， 其 中 工 列 








会 计 核 算 的 需要 ， 添 加 了 明细 科目 代码 ， 
,因此 将 1002 科目 分 解 为 明细 科目 ” en 
户 00202”( 代表 银行 存款 下 的 中 国 建设 银行 存款 


代码 必须 按 升 序 排 18 所 示 。 该 公司 








5 百 = n 二 | 
本 公司 现 全 流 生 代码 | 
总 吃 、 明细 科目 代 
2 序号 科目 会 计 科目 名 称 。 性 三 科目 分 类 | 科目 。 科目 名 称 代码 。 明细 科目 名 称 | 本 项 目 名 称 
厘 在 现金 


贷 产 次 【1001 。 夯 下 现金 ”100| 。。 府 存 反例 【01 。。 铺 和 而 品 、 提 供 劳 务 收 到 的 现 全 。 | 一 
家 到 的 祝 斩 运 还 


3 1 1 

4 2 1002 银行 相交 1 催产 类 1002 。 银行 存 隐 100201 工行 在 欢 102 

5 。 3 “1003 ”部 议 中 央 银行 款 硕 1。 资产 类 【1122 。 应 要 账 吉 ”100202 。 建 竹 存 坎 【103 。 收 到 的 其 他 与 既 登 活动 有 关 的 现金 

5) 4 0 存放 同业 1 筑 产 类 【1405 。 奋 丰 商品 ”1122 应 以 率 软 [11! 风 习 商品、 钦 受 区 务 支付 的 现 全 

7 5 ‘1012 其他 辫 币 资金 1 资产 次 [1601 国定 流产 ”1405 库存 商品 【112 。。 支付 给 胆 工 及 为 职工 支付 的 现金 

8) 6 1021 付 多 1 资产 类 [2001 。 短期 们 次 “” 1601 国定 资产 【113 玄 付 的 各 项 向 浊 

9 7 "031 和 出 保证 全 1 资产 类 [2201 。 应 付 采 据 。” 2001 短期 壤 次 【114 ”支付 的 其他 与 烃 营 活动 有 关 的 现 全 

刘 。5 1101 。 交易 性 金融 资产 1 资产 活 [2203 。 预 信 奖 黎 ”2201 应 付 标 罗 [201 收回 投资 所 家 到 的 现金 

1 9 Ml RAE2MA 产 1 FR 【2501 Km ”2203 me [x2 职 得 概 贷 黎 共 所 疏 到 的 现 全 

12 10 al 应 必 累 所 1 。 有 产检 【4001 。 实 入 名 本 ”2501 。。 长 期 任 台 2038 处置 国 证 贷 产 荨 长 期 催产 必 回 的 现金 瘦 短 

1 0 Ti2z 应 必 隆 隐 1 实 产 类 [4103 。 村 年 利润。 ”4001 。。 实 收 资本 【204 。。 收取 的 有 他 与 投资 活 有 关 的 现 全 

14) 12 1123 预付 隆 私 1 贷 产 类 [4104 。 利 泗 分 配 ,4103 本 年 利润。 | 211 。 购 汗 固定 赏 产 等 长 期 先 产 支付 的 现 全 

ij 3 91 向 权 般 利 1 交 六 类 | 6001 主要 业务 和 入 。 4104 。。 利 演 分 配 |212 概 销 所 支付 的 现 全 

1 1 132 应 愧 利息 1 。 筑 产 类 | 6401 主 党 业务 成 本 410401 。 未 分 配 利 润 |213 。 支付 的 其 他 与 极 资 活动 有 关 的 珊 全 

1 15 “1201 。 应 各 代位 关 伴 次。 1 。 资产 类 [5602 。 宣 理 次 用” 6001 。 主客 业务 届 入 | 21 Nene 

18 16 "211 应 机 1 资产 类 6401 主要 业务 成 本 202 

1 17 “1212 应 履 分 保全 同 准备 爹 。 1 。 贷 产 交 ”6602 WR [03 NR 

MR 2 夏 俯 序 的 散 1 谢 产 炒 

es Ne, ll 1 ， 
图 1.18 代码 库 


3 ) 本 公司 所 使 用 的 现金 流量 代码 
为 方便 现金 流量 表 的 编制 ， 需 要 根据 流量 代码 自动 生成 项 目 名 称 ， 为 此 将 该 公司 使 用 的 

















现金 流量 代码 和 项 目 名 称 对 照 表 建立 在 “代码 库 ” 工 作 表 的 L:M 列 中 ,其 中 代码 必须 按 升序 
排序 ， 如 图 1.18 所 示 。 


2. 建立 各 月 账簿 表 














































1 ) 建立 各 月 账 竹 表 
插入 工作 表 ， 分 别 重 命名 为 “ …，12”， 建 立 目录 表 和 表 间 链接 关系 ， 以 方便 
帮 ， 押 119 所 未。 关于 信人、 抽取 重工 作 表 的 方法 风 有 录 中 的 扣 作 技巧 18 
A B = 1 下 I 1 | 
有 和 作 入 EE pr | 
| et 并 现 ‘i001 库 砚 全 1 1000 | 
I 和 
[人 -2 Te ER 4 i | 
| 各 6 月 会 计 科 吓 与 家 德 9 产品 ,100201 工 生存 款 1 1002 10000 -10000 | 
| 一 过 二 本 
| ~600! 
ees ， 人 | 
| 几 1 月 会 寺 衬 目 与 蜂 伟 5 3600 -3600 
| 下 有 日 0 #000 #000 | 
ra 05 3000 -8000 -80 100 
辆 攻 全 册 Bo0z 。 生理 用 6602 700 700 | 
CE ry 2 RN AIOX TT 入 生理 鞭 用 明 缚 X 疾 产 器 代 末 X 扩 2 















图 1.19 中 显示 了 同一 mi 口 。 关 于 同时 查看 不 同 工 作 表 的 方法 见 附录 中 的 操 
di 3。 


人 人 
站 Al, 输入 “ ， 然 后 单 击 一 入 其 他 字段 ， 如 图 1.20 所 示 。 更 快捷 
的 方法 是 , 选择 要 人 0 时 按 习 惯 输入 即 可 , 即 输入 一 个 字段 按 Enter 
键 ， 此 时 光标 下 i 和 有 移 。 关于 单元 格 之 间 的 快速 切换 方法 见 附录 


中 的 操作 技巧 人 

选择 该 行 ， 设 置 格式 为 自动 换行 、 加 粗 、 居 中 等 ， 并 在 Al 单元 格 建立 与 目录 工作 表 的 
超 链接 。 关 于 设置 自动 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9， 设置 、 编 辑 、 取 消 超 链接 的 方法 
见 附录 中 的 操作 技巧 2。 


CE DED ns ET 日 2 














ja] B 基 站 本 条 日 | 条 上 6 呈 利用 总 入 全 。 全 上 数量 单价 训 户 或 项 目 好 门 要 妆 流 至 流 
2 1 2012-1-3 提现 oot 库 开 反例 1 1001 1000 1000 

3 1 2012-1-3 简 现 “100201| 工 全职 1 1002 1000 ~1000 > 
a os ufo /RLA2AS A As Ks hak Kio ki KKK Rl al | 


图 1.20 ”和 凭证 中 各 项 信息 标题 

3. 凭证 信息 的 输入 

1) “日 期 ”的 快速 输入 

输入 当年 的 日 期 时 只 需 输入 月 -日 ， 例 如 10/20 或 10-20 均 可 。 若 输入 当前 日 期 也 可 以 按 
Ctrl+; 组 合 键 , 按 CtrltShift+”( 在 数字 1 左 侧 ) 或 按 Ctrl+Shiftt# 组 合 键 可 在 日 期 与 序列 号 
之 间 切 换 。 关 于 输入 日 期 与 日 期 -序列 号 转换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 21。 

2 ) “科目 代码 ”的 有 效 输入 

输入 的 科目 代码 必须 为 代码 库 中 的 代码 。 为 提高 输入 代码 的 效率 和 准确 性 ， 可 设置 数据 
有 效 性 。 分 两 步 进行 ， 具 体 步 又 如 下 : 






1! 四 器 


EE: 


(1) 先 为 代码 区 域 定义 名 称 (车 代码 区 域 与 输入 凭证 的 工作 表 同 表 ， 则 可 省 去 此 步骤 )。 
选择 “代码 库 ” 工 作 表 中 的 代码 区 域 B:I26， 在 名 称 框 中 输入 “dm”， 并 单 击 Enter 键 。 关 于 
定义 名 称 、 修 改 、 查 看 名 称 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 6。 

(2) 然后 选择 表 “1” 输 入 科目 代码 的 单元 格 区 域 D2:D2000， 打 开 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 
框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附 录 中 的 操作 说 明 11 )， 选 择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”下 
拉 列 表 中 选择 “序列 ”选项 , 在 “来 源 ” 输 入 框 中 输入 “=dm”, 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 如 图 1.21 
所 示 。 
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1.21 为 表 “1 罗 抱 的 /科目 代码 ” 列 设 ( 先 定义 “代码 库 ” 中 的 13:126 为 “dm”) 


ee) 性 的 区 域 ， 输 入 仿 攻 生 可 直接 在 下 拉 列表 中 园 择 。 
用 同样 的 方 裕 完成 对 “现金 流量 代码 ” 列 的 数据 验证 设置 ， 如 图 1.22 所 示 。 


ldm = 天 | 现 全 流 


| 
1 项 目 名 称 


销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 
地 到 的 税 现 返 














| 收 到 的 其 他 与 经 营 笑 动 有 关 的 观 多 
| 购买 商品 接受 劳务 支付 的 现 全 
支付 略 职 工 及 为 取 工 支付 的 玩 全 





付 的 各 项 税 费 
支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现 全 
收回 投资 所 收 到 的 现 : 














到 得 投资 路 益 所 收 到 的 现金 
处 时 国定 次 产 等 长 名 资产 居 回 的 现金 | 
收 到 的 办 他 与 投资 敌 有 关 的 于 多 
网 寻 辕 定 次 产 等 长 期 内 产 支付 的 现 全 
投资 所 支付 的 现 全 
支付 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 观 全 
机 收报 












































1.22 为 表 “1” 中 的 “现金 流量 代码 ” 列 设置 数据 验证 ( 先 定义 “代码 库 ”中 的 L3:L19 为 “lldm”) 
3 ) “科目 名 称 ” 由 公式 输入 
科目 名 称 列 的 信息 可 用 查找 类 函数 自动 引用 , 例如 用 LOOKUP 或 VLOOKUP 函数 实现 。 
这 里 介绍 用 LOOKUP 函数 引用 。 





在 单元 格 E2 中 输入 公式 E2=LOOKUP ( D2, 代 码 库 ! 13: 126, 代 码 库 ! J3: J26 ), 该 公式 的 作 
用 是 : 根据 参数 1 ( D2 中 的 值 )， 在 参数 2 (“ 代 码 库 ”工作 表 的 I3:I26 ) 中 查找 ， 并 返回 参 


数 3 (“代码 库 ” 工 作 表 的 J3:J26 ) 中 与 参数 2 相同 
关于 LOOKUP 函数 的 用 法 见 附录 4。 
要 将 该 公式 向 下 填充 ， 必 须 保证 参数 2 和 参数 





0 锁定 行 号 标记 )。 





位 置 的 值 。 











3 的 区 域 锁定 ， 其 中 参数 2 可 用 已 定义 的 





区 域名 称 “dm ”替换 ， 只 要 在 参数 3 的 行 号 前 添加 “$” 符 号 即 可 ， 公 式 改写 为 
E2=LOOKUP(D2,dm, 代 码 库 !J$3:J$26) ( 在 公式 编辑 栏 中 选 定 参数 3, 按 F4 键 两 次 目 








可 自动 添 


考虑 到 记 账 工作 的 需要 ,可 将 输入 的 公式 向 下 填充 至 2000 行 ( 在 名 称 框 中 输入 E2:E2000， 


按 Enter 键 ， 并 按 Ctrl+D 组 合 键 即 可 )。 


LOOKUP(D2,dm, 代 码 库 1J$3:J$26))， 轨 
句柄 即 可 重新 填充 公式 。 关 于 向 大 范围 填充 公式 的 


















如 果 要 避免 由 于 参数 1 未 输入 而 造成 的 无 效 显示 ， 可 | 
图 1.23 所 示 。 确 定 后 ， 





Fig) 
Pos 


/etd MAL 


作 式 修改 为 E2=IF(D2="",""， 
E2 单元 格 右 下 角 的 填充 
的 操作 技巧 36。 















“ LOOKUP (D2, dav 代码 库 1]$3:J$26)) 
LOOKUP (D3, da, 代码 库 1]$3:]$26)) 
,LOOKUP (D4, dn, 代码 座 1]$3:]326)) 
,LOOEUP (D5, dm, 代 殉 摩 1]$3:]$26)) 
， ,LOOKUP (D6, dm, 代 玛 麻 1J$3:]$26)) 
(D7, dm, 代 玛 摩 1]$3:J$26)》 
(D8, dm, 代码 摩 1]$3:J$26)) 
(D9, da, 代 玛 库 1J43:JS26)) 
,LOOKUP (D10, dm 代码 库 1]33:J326)) 
LOOKUP (D11, qm, 代码 库 1J33:JS26)) 





LOOKUP (D13, dy 代码 库 1]$3:]$26)) 


I 












.23 ”根据 科目 代码 添加 科目 名 称 《13 





:126 为 定义 过 “dm” 的 区 域 ) 


用 同样 的 方法 完成 对 “现金 流量 名 称 ” 列 的 公式 输入 ， 如 图 1.24 所 示 。 



































































































-Eee) 伍 Rs | SE 
项 目 名 称 现 全 流量 代码 现 全 流量 名 称 
销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 | ，”“, LOOKUP (P2, 11dn, 代码 库 ! $$3: $M$19)) 
收 到 的 税 殉 返 还 | LOOKUP (P3, 11dn, 代码 库 ! $1$3: $M$19)》 
收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现 全 LOOKUP (P4, 11dn, 代码 库 ! $I$3: $IM$19)) 
购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 LOOKUP (P5, 11dn, 代码 库 ! $$3: $M$19)) 
支付 给 职工 及 为 职工 支付 的 现金 LOOKUP (P6, 11dn, 代码 库 ! $1$3: SM$19)) 
支付 的 各 项 税 费 LOOKUP (P7, 11dn, 代码 原 ! $11$3: $$19)》 
支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现 全 LOOKUP (P8, 11dn, 代码 库 ! S11$3: $M$19)) 
收回 投资 所 收 到 的 现 全 LOOKUP (P9, 11dn, 代码 库 ! $1$3: $$19)) 
取得 投资 收益 所 收 到 的 现 全 LOOKUP (P10, 11dm, 代码 库 ! $1$3; $19)) 
处 置 固定 资产 等 长 期 资产 收回 的 现 全 注 阁 LOOKUP (P11, 11dn, 代码 床 ! $1$3; $$19)) 
收 到 的 其 他 与 投资 舌 有 关 的 现 全 | LOOKUP (P12, 11dn, 代码 床 ! $M$3; $19)) 
购 建 固定 资产 等 长 期 资产 支付 的 现 全 | LOOKUP (P13, 11dn, 代码 库 ! $11$3: $11$19)) 
投资 所 支付 的 现金 | LOOKUP (P14, 11dn, 代码 库 ! $It$3: $$19)》 
支付 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现 全 LOOKUP (P15, 11dn, 代码 库 ! $$3; $1$19)) 
也 收 投资 所 收 到 的 现金 | LOOKUP (P16, 11dn, 代码 库 ! $1$3: $1$19)) 
借款 所 收 到 的 现金 | LODKUP (P21, 11dn, 代码 库 ! $1$3: $1$19)) 
收 到 的 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现 全 | LOOKUP (P22, 11dm. 代码 库 ! $I$3: $1$19)) 
下 | 
"= OL GD Cj 
1.24 ”根据 现金 流量 代码 添加 现金 流量 名 称 
y 二 共立 
图 1.23 和 图 1.24 为 查看 全 部 公式 的 情形 , 如 果 要 转换 到 只 显示 值 , 可 以 在 英文 状态 下 按 
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Ctrl+ 组 合 键 。 关 于 在 公式 和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 23。 

4) “科目 性 质 ” 与 “总 账 科目 ”的 输入 

科目 性 质 为 科目 代码 左 1 位 ， 总 账 科目 为 科目 代码 左 4 位 ， 这 两 列 信息 均 可 用 LEFT 函 
数 提取 ，F2=LEFT(D2,1)，G2=LEFT(D2,4)， 并 向 下 填充 至 2000 行 。 

5 ) “余额 ”的 计算 

余额 = 借 - 贷 ， 输 入 计算 公式 J]2=H2-12， 向 下 填充 至 2000 行 ， 并 设置 不 显示 “0”。 关 于 
不 显示 “0” 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 50。 

6) “项 目 和 “部 门 ” 列 的 输入 

这 两 列 的 信息 主要 为 分 析 管 理 费 用 而 设置 ， 为 了 方便 输入 和 防止 出 错 ， 可 分 别 进行 “ 数 
据 验 证 ”设置 。 

例如 对 “项 目 ” 列 设置 ， 选 择 N2:N2000 ( 在 名 称 框 中 输入 -N2:N2000 并 确定 即 可 )， 打 








开 “ 数 据 验证 ”对 话 框 ， 在 “来 源 ” 输 入 框 中 输入 项 目的 "公费 ,工资 ”( 注意 英文 下 
的 “”)。 用 同样 的 方法 对 “部 门 ” 列 进行 数据 验证 设置 1.25 所 示 。 关 于 设置 下 拉 列 表 
选择 输入 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 45。 

数据 验证 ? x 二 X 


[本 | 纺 入 信息 出 属 营 寺 。 输 入 法 模式 ~ | 输入 信息 。 出错 和 千 过 入 流 模式 


验证 条 件 Cd 验证 冬 件 
多 许 (A): 允许 (A): 
HH 回 各 叶 衬 值 B) > Bm NA | Ds) 


Pe ~ er > FD 
4 E 














下 
昌 
SN 

本 
国 
国 


口 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 格 应 用 这 些 更 改 (p) 
EE. w | [Esme Cw |]| ww | 
图 1.25 分别 为 “项 目 ” 和 “部 门 ” 列 建立 数据 验证 
步骤 二 ”凭证 查询 与 统计 
运用 Excel 中 的 筛选 、 透 视 、 分 类 汇总 、 函 数 计算 等 方法 进行 查询 和 统计 。 


1 月 会 计 科目 与 账簿 输入 信息 如 图 1.26 所 示 ( 表 中 设置 自动 列 宽 )。 关 于 行 高 与 列 宽 的 设 
置 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 16。 


1. 利用 筛选 功能 查询 和 统计 
Excel 筛选 包括 自动 筛选 和 高 级 筛选 。 关 于 应 用 筛选 与 取消 筛选 的 方法 见 附录 中 的 操作 


技巧 49。 
例 1: 利用 筛选 功能 计算 2012 年 1 月 1 日 一 2012 年 1 月 15 日 的 赁 证 记录 中 “ 借 ” 列 

















之 和 。 
(1) 单 击 表 “1” 中 的 任 一 有 数据 的 单元 格 ， 进 入 筛选 状态 ( 不 同 软 件 版 本 操作 方法 见 
附录 中 的 操作 说 明 17)。 








于 B | a Flel as I 工 E21 | 
EE 
EE | 日 期 | 撞 要 Sl 到 =| 科目 名 称 =| 性 ls| 科 Es| 全 本 ba | eel ba aes P| ba | wha) 
1 2012-1-3 提现 1001 1 ol 1000 1 
1 2012-1-3 提现 100201 工行 存 欢 1 1002 1000 -1000 
2 2012-1-10 采购 产品 。 “L122 1 li22 10000 10000 100 100 
2 2012-1-10 采购 产品 “100201 工行 存款 1 1002 10000 -10000 ft 
3 2012-1-13 销售 产品 ‘li22 应 牧 账 对 1 ii22 6000 6000 长 安 丙 
3 2012-1-13 销售 产品 。 “6001 。 主 营业 务 收入 6 6001 6000 -6000 | 
4 2012-1-15 畏 告 产品 。 “100202 1 1002 3600 3600 
4 2012-1-15 销售 产品 。 “6001 。 主要 业务 收入 5 。 6001 3600 -3600 
5 2012-1-27 结 销 售 成 本 5401 。 主 芝 业务 成 本 5 。 5401 8000 8000 
_ | 5 2012-1-27 结 铺 售 成 本 "1405 。 库存 商品 1 1405 B000 -8000 -80 100 
6 2012-1-28 报销 办 公 和 “5602 。 管理 费用 6 6602 700 700 办 公费 人 力 消 源 
13 | 6 2012-1-28 报销 办 公费 6602 。 管理 特 用 6 6602 500 500 办 公费 会 
14 | 6 2012-1-28 发 区 全 6602 管理 费用 656 6602 500 500 工资 人 力 消 源 
15 | 6 2012-1-28 报销 办 公 玉 “5602 。 管理 锦 用 6 6602 500 500 办 公 导 办 公 室 
16 | 6 2012-1-28 次 区 全 管理 秩 用 5 8602 400 400 工资 会 计 吉 
LT 6 2012-1-28 发 区 全 用 6 6602 300 300 工交 办公室， 
Li8 | 5 2012-1-28 发 交 全 。。 “i00201 工行 存 歌 1 1002 3000 -3000 
19 | 7 2012-1-28 发 工资 5602 。 管理 筑 用 5 5602 5000 5000 工资 。 办 公 室 
20 | 7 2012-1-28 发 工资 “66502 。 管理 轴 用 5 56602 4000 4000 工商 ”会计 部 
21 | 7 2012-1-28 发 工商  '8602 管理 秩 用 6 6602 3000 3000 工资 人力 资源 ， 
7 2012-1-28 发 工兵 。 “100202 1 “1002 12000 -12000 
23 | 8 2012-1-28 销售 产品 1122 应 必 W 欢 1 1122 200000 
24 | 8 2012-1-28 畏 集 产品 。 “5001 。 主 芝 业 务 疏 入 56。 6001 200000 - 
3 9 2012-1-28 结 销售 成 本 “6401 。 主 党 业务 成 本 6a01 1 1 
26 9 2012-1-28 结 铺 售 成 本 “1405 。 库存 商品 1 1405 0! © 


ey Nt ENLAZASAAEAE TNE TA | 


图 1.26 1 ee 


(2) 单 击 “ 日 期 ” 列 右 边 的 第 选 按钮 ， 


条 件 ， 如 图 1.27 所 示 。 








9! 2 
20127179 回回 
可 用 ? 代表 单个 字符 
用 "代表 任 生父 个 字 往 
[Cw | 














图 1.27 日 期 筛选 一 一 介 于 “2012 年 1 月 1 日 一 2012 年 1 月 15 日 的 记录 


单 击 【确定 〗 按 钮 ， 选 择 H 列 ， 在 状态 栏 上 单 击 筷 标 右键 可 打开 快速 计算 工具 ， 这 里 
选择 “ 求 和 ”， 结 果 显 示 如 图 1.28 所 示 。 关 于 打开 快速 计算 工具 的 方法 见 附录 中 的 操作 技 


巧 20.。 
I J 本 | 
贷 可 余额 | 数 全 -| 单 f 
1000 
2012-1-3 提现 1000 -1000 
2012-1-10 采购 产品 1 10000 100 1 
2012-1-10 采购 产品 闻 刘 10000 -10000 
2012-1-13 销 入 产品 1 6000 
2012-1-13 销售 产 ， 6000 “ -6000 
本 下 3600 
3600 -3600 剧 
Gi 





图 1.28 ”利用 快速 计算 工具 ， 在 状态 栏 查看 符 


选 条 件 记 录 的 “ 借 ” 列 之 和 (一 ) 


区 
时 


定义 自动 第 选 方式 ”对 话 框 ， 输 入 筛选 
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例 2: 利用 筛选 功能 计算 科目 性 质 为 “6?、 部 门 为 “人 力 资源 ”的 赁 证 中 “ 借 ” 列 之 和 。 

(1) 取消 上 一 步 第 选 状态 。 关 于 取消 第 选 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 49。 

(2) 单 击 “科目 性 质 ” 列 右 侧 的 筛选 按钮 ， 选 择 “6”， 再 单 击 “部 门 ” 列 右 侧 的 筛选 按 
钮 ， 选 择 “ 人 力 资源 "， 再 选择 “ 借 ” 列 ， 利 用 快速 计算 工具 显示 求 和 ， 求 和 结果 为 4200， 
如 图 1.29 所 示 。 










ET 3 





FE WIN 代码 麻 X 目 柔和 1X2X3SX4X6X6XTXSXSXIOXIL 


辣 | 
ma "Te | 


图 1.29 利用 快速 计算 工具 ， RS 列 之 和 (二 ) 
(3) 退出 自动 利 选 模式 ， 方 法 同步 骤 (1) 和 


2. 利用 透视 功能 查询 和 统计 


例 3， 利 用 透视 功能 计算 科目 性 质 为 “本 NO 的 作证 中 借方 发 生 额 ， 
关于 创建 数据 透视 表 的 方法 见 附 i 34. 
单 去 表 “1” 中 任意 一 个 有 ， 选 择 “ 数 据 适 视 表 ” 命令 ( 不 同 软件 版 本 操作 

Are ed Ee 【完成 村 鲍 EW 寻 一个 工作 去 ， 其 中 有 数据 迁 

视 框架 结 
pe “数据 透视 光 中 的 “ 科 * 宰 ”+ 部 门 ”字段 拖 至 数值 区 、 行 标签 

区 、 列 标签 区 (200R 和 为 据 项 、 行 字段 水 列 宗 关 ) ( 行 、 列 字段 可 以 交换 )， 如 图 1.30 所 示 。 




















1.30 ”分 别 将 数据 透视 字段 列表 中 的 “科目 性 质 *“ 借 ”“ 部 门 ” 
作为 数据 项 、 行 字段 和 列 字段 拖 至 指定 处 〈 左 为 2003 版 ) 
在 “科目 性 质 ” 下 拉 列 表 中 选择 “6”( 先 取消 “全 部 显示 ”); 在 “部 门 ”下 拉 列 表 中 先 
择 “ 人 力 资 源 "， 双 击 A3 单元 格 ， 在 弹出 的 “数据 透视 表 字 段 ” 对话 框 中 选择 汇总 方式 “ 求 
和 ”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 结 果 如 图 1.31 所 示 。 
可 以 重新 组 织 透视 ， 如 将 “科目 性 质 ” 和 “部 门 ”字段 进行 行 、 列 交换 ， 效 果 如 图 1.32 
所 示 。 
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图 1.31 数据 透视 结果 〈 与 例 2 计算 结果 一 致 ) 图 1.32 行列 字段 交换 后 的 效果 


双击 透视 表 中 的 数据 “4200”， 可 以 查看 明细 ， 此 时 将 新 插入 一 张 工作 表 “Sheet2?， 如 
图 1.33 所 示 。 


日 期 上 日 
了 2012-1-2$ 发 工资 
5 2012-1-28 发 奖 全 , 


瑾 髓 到 壬 消 跌 修志 午 leox3 





图 1.33 wa Sheet2 显示 明细 数据 
例 4: gh “部 门 ”和 “ 医 目 ”汇总 借方 数据 。 
要 取消 图 1.32 的 透视 了 “和 “ 借 ” 等 字段 拖 至 透视 表 外 ( 出 
现 兴 时 松手 ) 如 果 未 出 据 透 视 表 中 单 击 和 鼠标 右键 ,选择 “ 显 
示 字 段 列表 ” nt 


分 别 将 “部 ”< 借 ” pnp 列 字段 和 数据 项 拖 至 指定 位 置 ， 在“ 部门” 
和 “项 目 ” Rb (除去 双击 A3 单元 格 ， 在 对 话 框 中 设置 ， 或 单 击 鼠 


标 右键 ， 选 择 “ 值 汇总 依据 一 求 和 ”命令 ， 透 视 结果 如 图 1.34 所 示 。 


如 果 按 费用 项 目 进行 百分比 分 析 ， 可 双击 A3 单元 格 在 对 话 框 中 设置 ， 或 单 击 息 标 右键 ， 
选择 “ 值 显示 方式 ”下 的 “ 占 同 行 数据 总 和 的 百分比 "“ 占 同 列 数据 总 和 的 百分比 ”或 “ 占 总 
和 的 百分比 "， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 分 别 如 图 1.35、 图 1.36 和 图 1.37 所 示 。 

Eg ba 无 永和 项 : 代 







8.62% 91.33%| 1 












aloaioln 
| 党 名 E 


办 公立 
12. 00% 88. 00% 
16. 67% 83. 33%| 100. 00N 
» WMSheet2\Shect LLX2X3AAAE 


1.34 按 “ 部 门 ”和 “项 目 ” 汇 总 借方 数据 图 1.35 占 同行 数据 总 和 的 百分比 

要 汇总 贷方 发 生 额 ， 只 要 将 数据 项 中 的 “ 借 ” 拖 出 透视 表 ， 再 将 “数据 透视 字段 列表 ” 
中 的 “ 贷 ” 拖 至 其 中 即 可 。 

如 果 要 生成 数据 透视 图 ， 可 单 击 透视 表 中 任 一 单元 格 , 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 工 具 中 的 “分 
析 ” 工 具 ， 再 单 击 【数据 透视 图 】 按 钮 ， 将 自动 生成 透视 图 。 与 普通 图 表 所 不 同 的 是 : 数据 
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透视 图 与 数据 透视 表 均 带 有 三 维 下 拉 筛 选 按钮 ， 可 方便 用 户 选择 要 查看 的 信息 。 如 图 1.38 所 
示 为 在 页 字段 中 选择 “管理 费用 ”， 在 行 字段 中 选择 “办 公 室 ”“ 会 计 部 ”“ 人 力 资源 ”， 在 列 
字段 中 选择 “办 公费 ”“ 工 资 ” 所 对 应 的 图 表 。 


异 项 目 ”| 
3. 33% 35.33% 
4. 00% 29. 33% 
A. G71% 23. 33%| 


12. 00% 88. 00%| 100. 00% 





























通过 三 4 关 数 据 


3. weg 

分 类 汇总 是 对 要 分 关 的 学 并 排序 。 

例 5: 利 ge 功能 计算 科目 代码 的 余额 与 发 生 额 ， 

(1) 首先 取消 筛选 ， 显 示 全 部 数据 。 

(2) 单 击 “科目 代码 ” 列 中 的 任 一 单元 格 ， 在 功能 区 单 击 【 数 据 】【 排 序 】〗 按 钮 (升序 或 
降序 均 可 )， 如 果 要 多 重 排序 ， 则 可 在 “排序 ”对 话 框 中 设置 。 关 于 排序 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 32， 关 于 分 类 汇总 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 33。 

(3 ) 在 功能 区 单 击 【数据 】【 分 类 汇总 】 按 钮 ， 分 别 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 的 “分 类 字段 ” 
中 选择 “科目 代码 ”， 在 “汇总 方式 ”中 选择 “ 求 和 ”， 在 “ 选 定 汇总 项 ”中 选择 “ 借 ”“ 贷 ” 
“余额 ”， 如 图 1.39 所 示 。 单 击 【确定 】 按 钮 ， 分 类 汇总 结果 如 图 1.40 所 示 。 

(4) 查看 ,分 类 汇总 可 分 三 级 查看 。 图 1.40、 图 1.41、 图 1.42 分 别 为 单 击 左上 和 角 按 钮 3、 
按钮 2 和 按钮 ] 的 显示 效果 。 

可 以 展开 其 中 的 【+]】 按钮， 查看 局 部 明细 数据 。 如 图 1.43 所 示 为 展开 科目 代码 “6602” 
的 明细 显示 。 展 开 后 其 汇总 行 左 侧 的 按钮 变 为 【-】. 

若 要 删除 分 类 汇总 模式 ， 请 先 单 击 按钮 【3】〗， 然 后 在 在 功能 区 单 击 【数据 】[ 分 类 汇总 】 
按钮 ， 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 【 全 部 删除 】〗 按 钮 。 

如 果 需 要 将 分 类 汇总 中 的 部 分 数据 复制 后 编制 新 的 数据 表 ， 可 以 使 用 “复制 可 见 单元 格 ” 
命令 。 关于 复制 可 见 单 元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 59。 




















区 四 : 到 厨 二 一 | 
科目 代码 了 ee van stan 了 汉 | | 项 
汇总 方式 QD: a | 一 Pm oo 
未 和 人 J [Ea 1001 we | 0 目 
过 定 汇总 项 四) “be aims 2 放 10000 10000 = 
“| 5 201z-1-13 铺 入 产品 。 1122 语 竹 歼 1 li22 6000 5000 
E 引 2012-1-28 铺 PB 1122 应 和 区 1 ii22 200000 200000 
hd 习 -| 122 汇 意 216000 0 216000 
“| 5 2012-1-27 绪 销 督 成 二 1405 。 库存 商品 1 1405 3000 -6000 
[FT 3 2012-1-28 续 铺 二 厂 本 “1405 。 库存 丙 品 1 。 1405 100000 -100000 
打扰 息 姥 果 显示 在 数 笃 下 方 E) 对 ,1405 汇总 9 108000 -108000 











1.39 “分 类 汇总 ”对 话 框 图 1.40 分 类 汇总 〈 单 击 按钮 3 对 应 的 显示 ) 
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站 FE WR ‘so01 主 二 业 % 宙 入 6 5001 5000 -6000 | 
[me 有 要 和 17S7SXSAEXEXTXS7SXIDXDTXIEXISXI9XIEXSESSEIX 开 所 还 杠 X 瑟 村 | 4 前 | 





LA2XSX4XSXSXT | | 
1.41 分 类 汇总 Cag 2 eR 图 1.42 分 类 汇总 〈 单 击 按钮 1 对 应 的 显示 ) 
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中 02， 办 公费 ”人 力 资源 
5 802 办 公费 合计 部 
上 工资 。 人 力 光源 
a 办 公费 办公室 
四 工资 会计 部 
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图 1.43 展开 科目 代码 “6602” 后 的 明细 显示 
4. 利用 SUMIF 函数 按 条 件 统计 


) 建立 月 表 统 计 区 。 
在 表 “1” 的 S:Y 列 建立 数据 统计 区 ， 与 凭证 输入 区 之 间 有 空 列 “R 列 ” 分 隔 ， 如 图 1.44 
所 示 。 可 将 该 空 列 隐藏 ， 其 目的 是 各 数据 表 之 间 互 相 独 立 ， 便 于 选择 和 操作 。 
关于 全 选 工作 表 和 数据 表 的 区 别 与 技巧 见 附录 中 的 操作 技巧 58。 
统计 区 中 的 “明细 科目 代码 ”与 “明细 科目 名 称 ” 两 列 ， 由 “代码 库 ” 工 作 表 中 的 13:J26 
复制 、 粘 贴 获得 。“ 期 初 余额 ”为 上 一 期 的 期 末 数据 。 
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图 1.44 在 表 “1” 中 建立 数据 统计 区 


(2 ) 借方 和 贷方 发 生 额 可 由 SUMIF 函数 生成 。 
在 单元 格 V2 中 输入 公式 V2=SUMIF($D:$D,$S2,H: 下 填充 至 数据 表 末 行 ， 如 
图 1.45 所 示 。 
该 公式 的 作用 是 : 在 D 列 (科目 代码 ) a 格 S2 的 代码 ( 1001 )， 并 计算 了 
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列 (借方 ) 总 和 。 关 于 SUMIF 函数 的 用 法 见 
在 单元 格 W2 中 输入 公式 W2 ee 1)， 并 向 下 填充 至 数据 表 末 行 。 
该 公式 的 作用 是 : 在 D 列 (科目 筛选 符合 单元 格 S2 的 代码 ( 1001 )， 并 计算 I 
列 (贷方 ) 总 和 。 


My > XY EF ksr(sD:m, 
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图 1.45 借方 发 生 额 的 统计 


也 可 以 利用 V2 中 的 公式 向 右 填充 至 W2， 比 较 上 述 V2 与 W2 中 的 公式 ,不 难 发 现 D 列 
和 S 列 均 必 须 锁定 ， 即 D:D 应 改 为 S9D:SD，S 应 改 为 S$。 修 改 后 的 公式 为 V2=SUMIF($D: 
$D,$S2,H:H)， 当 向 右 填 充 至 W2 时 ， 公 式 变 为 W2=SUMIF(SD:SD,$S2.1D ， 再 选择 V2:W25 
区 域 , 按 Ctrl+D 组 合 键 , 即 完成 公式 的 填充 。 关 于 引用 的 类 别 及 快速 切换 引用 的 方法 见 附录 
中 的 操作 技巧 27。 

运用 SUMIF 函数 求 值 结果 如 图 1.46 所 示 。 将 其 与 图 1.41 按 科 目 代 码 分 类 汇总 的 “ 借 ” 
“ 贷 ” 总 和 相 比 ， 完 全 一 致 。 
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图 1.46 运用 SUMIF 函数 求 


下 面 对 以 上 筛选 、 透 视 、 分 类 汇总 和 函数 统计 进行 比较 : 函数 法 可 以 动态 更 新 
统计 数据 ; 透视 法 简便 灵活 ， tat 对 透视 数据 表 执 行 “ 刷 新 ”命令 ;第 
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选 法 配合 快速 计算 工具 能 进行 统计 ， 但 统 保存 ; 分 类 汇总 法 一 次 可 对 多 项 求 和 ， 
适合 形成 规范 的 报表 ， 但 操作 复杂 ， 每 下 1 须 对 相关 字段 排序 。 


步骤 三 ”期 末 结 转 与 输出 SS 


期 未 余人 的 计算 总 交 0 
从 wa 额 -贷方 发 生 额 
在 单元 格 X2 二 式 X2 =-U2+ 向 下 填充 至 X25。 
2， 本 期 有 
人 润 = 收入 ( 主 营业 务 收 入 + 投资 收入 + 营业 外 收入 ) - 
支出 〔 主 营业 务 成 本 + 营业 税金 及 附加 + 销售 费用 + 管理 费用 + 
财务 费用 + 营业 外 支出 + 所 得 税 费 用 ) 
即 Y13=SUM(W16: W18)-SUM(V19:V25)， 同 样 在 未 分 配 利润 Y15 中 输入 =-Y13， 如 
图 1.47 所 示 。 
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图 1.47 本 期 利润 的 计算 
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3. 制作 下 月 账簿 工作 表 

(1) 选择 表 “1” 中 的 全 部 数据 ， 再 选择 表 “2”, 用 填充 工作 组 法 完成 全 部 填充 后 ， 再 退 
出 工作 组 。 关 于 向 工作 组 填充 及 取消 “成 组 工作 表 ” 模 式 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 38。 

(2 ) 清除 凭证 数据 。 按 F5 键 ， 在 “定位 ”对 话 框 的 “引用 位 置 ” 栏 中 输入 A2:D2000、 
H2:I2000、K2:P2000， 单 击 【 确定 】 按钮 后 ， 按 Delete 键 。 或 者 按 Ctrl+ 组 合 键 ， 切 换 到 公 
式 模 式 ， 选 择 输入 的 数据 后 按 Delete 键 。 再 次 按 Ctrl+ 组 合 键 ， 切 换 到 正常 显示 。 关 于 定位 
选择 不 连续 区 域 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 55， 清 除 的 种 类 及 操作 方法 见 附录 中 的 操作 技 
巧 35， 在 公式 与 值 之 间 快 速 切换 的 方法 见 操作 技巧 23。 

(3 ) 修改 2 月 的 期 初 余额 。2 月 的 期 初 余 额 引 用 1 月 的 期 末 余 额 (但 “本 年 利润 ”“ 利 润 
分 配 ” “未 分 配 利润 ”3 项 应 为 本 期 与 期 末 累 加 )。 例 如 U13=SUM(1'IX13:Y13)， 如 图 1.48 所 











示 。 关 于 SUM 函数 的 用 法 见 附录 4。 论 

4. 制作 其 他 各 月 账簿 表 SN 

将 表 “2” 的 全 部 信息 以 工作 组 方式 填充 至 其 人 八 然后 退出 工作 组 ， 再 分 别 选择 统 
计 计 算 区 ， 用 查找 替换 的 方式 ， 将 “期 初 余额 " 名 蔡 换 为 上 月 表 名 。 关 于 查找 和 和 替 
换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 1。 大 六 


5， 保 护 会 计数 据 < 
TR 


控制 的 目的 。 和 
gzzaazcT 了 PY 中 攻 在 收 支 各 理 中 的 应 用 (公司 ER 
工 Y 









































13 本 年 利润 sm 713:Y13) 
14 利 济 分 配 SU 1 X14:¥14) 
15 未 外 配 利 法 "EF 配 利润 sc TYIRSvYI6) 






































用 0| 15000| 0| _15000| 费用 oO 
| MXSheet2XSheet1 和 LA2XSAdXSX6XTASXSXIOXIIXI2AISXHAI|I swXSheet2XSheet1XI 和 2X3X4T4 | 
图 1.48 2 月 的 期 初 余额 的 公式 与 1 月 (期 末 及 本 期 利润 ) 对 照 


1 ) 保护 工作 蚕 

对 已 打开 的 工作 簿 , 按 F12 键 , 打开 “另存 为 ”对 话 框 , 选择 “工具 ”中 的 “常规 选项 ”， 
输入 打开 或 修改 工作 短 的 密码 ( 并 重新 输入 )， 再 分 别 单 击 【 确定 】 和 【 保存 ] 按钮 。 以 后 打 
开 此 工作 短 必 须 输 入 打开 与 修改 工作 德 的 密码 ， 如 果 密 码 不 正确 ， 将 不 能 打开 或 修改 。 

如 果 要 撤销 对 工作 憩 的 保护 ， 可 对 已 打开 的 工作 敌 按 F12 键 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 
选择 “工具 ”中 的 “常规 选项 ”， 将 密码 撤销 后 再 保存 此 工作 夭 。 





























2 ) 保护 工作 德 中 的 元 素 

打开 “保护 工作 短 ” 对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 2 )， 选 择 下 列 
一 项 或 多 项 操作 : 如 果 要 保护 工作 簿 的 结构 ， 请 选中 “结构 ” 复 选 框 ， 这 样 工作 竹中 的 工作 
表 将 不 能 进行 移动 、 删 除 、 隐 藏 、 取 消 隐 藏 或 重新 命名 ,而 且 也 不 能 插入 新 的 工作 表 ; 如 果 
要 保护 窗口 以 便 在 每 次 打开 工作 短 时 使 其 具有 固定 的 位 置 和 大 小 ， 请 选中 “窗口 ” 复 选 框 ; 
若 要 禁止 其 他 用 户 撤 销 工作 簿 保护 ， 请 输入 密码 ， 接 着 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 然 后 重新 输入 密 
码 加 以 确认 。 

3 ) 保护 工作 表 

关于 保护 工作 表 中 部 分 单元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 19。 
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全 【任务 导读 】 
企业 常用 的 会 计 报 表 有 资产 负债 表 、 损 益 表 、 流量 表 等 ， 编 制 会 计 报表 的 主要 依据 
为 总 账 及 相关 明细 账 。 








本 任务 将 在 上 一 任务 的 基础 上 ， 介 绍 常 编制 。 参 考 示例 文件 : 同 任务 2。 
背景 资料 : 
1 月 、2 月 的 凭证 数据 已 分 别 “1” 和 表 “2” 中 ， 如 图 1.49 和 图 1.50 所 示 
5 天 E F H I J | 
| 码 >| 科目 名 称 民 | 借 .| 贷 =| 杂凑 -| 
| 天 机 1001 库 1001 1000 1000 
由 "100201 nN 1002 1000 -1000 
购 产 品 。 1122 1 ll22 10000 10000 
| 采购 产品 。 100201 1 1002 10000 -10000 
销售 产品 1122 1 1i22 6000 6000 
34 2012-1-13| 销 售 产品 。 6001 。 主 营业 务 收入 6 6001 6000 -6000 
4 2012-1-15| 销 各 产品 。 6001 。 主 营业 务 收入 6 600t 3600 -3600 
4 2012-1-15| 销 售 产品 。 100202 建行 和 加 1 i002 3600 3600 
5 2012-1-27| 结 销售 成 本 1405 。 库存 商品 1 1405 8000 -8000 
5 2012-1-27| 结 销 管 成 本 6401 。 主 营业 务 成 本 6 6401 8000 8000 
6 2012-!-28| 报 销 办 公费 6602 。 管理 费用 6 6602 700 700 
6 2012-!-28| 报 销 办 公 虽 6602 。 管理 甘 用 6 。 6602 600 600 
6 2012-1-28| 发 奖 全 8602 管理 入 用 6 6602 500 500 
6 2012-1-28| 报 销 办 公物 6602 。 管理 费用 6 6602 500 500 
6 2012-1-28| 发 奖 全 6602 。 管理 费用 6 6602 400 400 
6 2012-1-28| 发 奖 全 5602 。 管理 费用 6 6602 300 300 
6 2012-1-28| 发 奖 全 "100201 工行 存款 1 1002 3000 -3000 
7 2012-1-28| 发 工资 ‘e602 管理 费用 6 6602 5000 5000 
7 2012-1-28| 发 工资 .5602 。 管理 费用 6 6602 4000 4000 
7 2012-1-28| 发 工资 5602 。 管理 费用 6 6602 3000 3000 
7 2012-1-28| 发 工资 100202 建行 存款 1 1002 12000 -12000 
8 2012-1-28| 销 售 产品 。 1122 。 应 收 账 软 1 1122 200000 200000 
8 2012-1-28| 销 售 产品 。 6001 。 主 营业 务 收 入 6 5001 200000 -200000 
25 | 9 2012-!-28| 结 销售 成 本 1405 。 库存 商品 1 1405 100000 -100000 
26 | ”9 2012-1-28| 结 销售 成 本 6401 。 主 营业 务 成 本 6 6401 100000 100000 -~ 
We» MIMX2X5X3XS5X6XIXSX9XIOXLIXI2XI3XI4XIS7 ld os 





图 1.49 1 月 凭证 数据 
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摘要 。 科目 代 各 | 科目 名 


m 2012-2-8 提现 ,1001 。 库存 现 全 1 1001 2000 2000 
9 2012-2-8 提现 100201 工行 存 软 1 1002 2000 -2000 
2 2012-2-9 采购 产品 "405 库存 商品 1 1405 20000 20000 
在 2012-2-9 采购 产品 100201 工行 存款 1 1002 20000 -20000 
6 2012-2-9 ”销售 产品 1122 。 应 收 峰 软 1 1122 6000 6000 

财 2012-2-9 ”销售 产品 5001 。 主 营 业务 疏 .56 。 6001 6000 -6000 
务 2012-2-10 销售 产品 "100202 ”建行 存款 ”1 。 1002 40000 40000 
和 2012-2-10 销售 产品 。。““6001 。 主 营业 务 疏 6 。 6001 40000 -40000 
管 2012-2-29 结 销售 成 本 aol 主 营业 务 成 :6 。 6401 16000 16000 
理 2012-2-29 结 销售 成 本 。 ,1405 。 库存 商品 1 1405 16000 -16000 
中 2012-2-29 发 次 企 ,6602 。 管理 费用 6 6602 700 ?00 
的 2012-2-29 发 奖金 ,5602 管理 费用 6 6602 700 700 
2012-2-29 办 公费 6602 管理 费用 6 6602 ?00 ?00 

应 2012-2-29 发 奖金 "6602 。 管理 费用 6 6602 600 600 
用 2012-2-29 办 公费 ‘5602 管理 费用 6 6 500 500 
Bk 2012-2-29 办 公 斩 ,5502 。 管理 民用 6 300 300 
第 2012-2-29 办 公民 ,100202 建行 存款 1 3500 -3500 
Dn 2012-2-29 发 工资 ,5602 管理 几 5000 5000 
版 2012-2-29 发 工资 5602 管理 6602 4000 4000 
一 2012-2-29 发 工交 3000 






2012-2-29 发 工资 
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图 1.51 1 月 和 2 月 的 统计 数据 
步骤 一 ”资产 负债 表 的 编制 


资产 负债 表 也 称 财务 状况 表 ， 是 表示 企业 在 一 定 日 期 (通常 为 各 会 计 期 末 ) 的 财务 状况 
( 即 资产 、 负 债 和 业主 权益 的 状况 ) 的 主要 会 计 报表 。 





1 建立 资产 负债 表 结构 
资产 负债 表 建立 在 表 名 为 “13” 的 工作 表 中 , 在“ 目录” 表 中 单 击 编号 “13” 即 可 进入 。 
资产 负债 表 的 结构 如 图 1.52 所 示 。 | 
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资产 负债 表 包 括 “ 资 产 ”和 
产 ”“ 国 定 资产 ”和 ppd 个 部 分 ; 负 
债 ” 和 “所 有 者 权益 " 


ee 项 目 1 任务 1 





图 1.52 中 一 工作 短 的 不 2 关于 同时 查看 不 同 工 作 表 的 方法 见 附录 中 的 
操作 技巧 3。 

2. 建立 年 初 及 1 月 计算 公式 

1 ) 资产 部 分 


(1) 流动 资产 货币 资金 的 计算 。 

对 于 年 初 : D4=SUM('1"1$U$2:$US$4),， 该 公式 的 作用 是 计算 表 “1” 中 的 “库存 现金 ”“ 工 
行 存款 ” “建行 存款 ”项 的 期 初 余额 之 和 。 

对 于 1 月 : E4=SUM('1'1SXS$2:$SX$4)， 该 公式 的 作用 是 计算 表 “1” 中 的 “库存 现金 ”“ 工 
行 存款 ” “建行 存款 ”项 的 期 末 余额 之 和 。 

公式 及 引用 区 域 如 图 1.53 所 示 。 

(2 ) 流动 资产 应 收 账 款 的 计算 。 

对 于 年 初 : D5='14$U$5， 即 引用 表 “1” 中 的 “应 收 账 款 ” 项 的 期 初 余额 。 

对 于 1 月 : E5='14$X$5， 即 引用 表 “1” 中 的 “应 收 账 款 ” 项 的 期 末 余 额 。 

(3 ) 流动 资产 存货 的 计算 。 

对 于 年 初 : D6="1"1SU$6， 即 引用 表 “1” 中 的 “库存 商品 ”项 的 期 初 余额 。 

对 于 1 月 : E5='14$X$6， 即 引用 表 “1” 中 的 “库存 商品 ”项 的 期 末 余 额 。 
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I 了 了 ¥ 
本 借方 发 | 贷方 发 
明细 科目 名 称 | 期 初 余额 生 额 | 生 略 
库存 现金 105000| 1000| 
工行 存款 50000| 14000| 
建行 存款 50000| 3600| 12000| 
应 收 账 款 216000| 
库存 商品 100000| 108000| 
国定 资产 
短期 借款 
应 付 票据 -5000| 
预收 账 款 
长 期 借款 —100000| 
实 收 资 本 -200000| 负 
本 年 利 河 入 
利润 分 配 所 
未 分 配 利和 有 
主 营业 务 收入 209600| 者 
销售 弗 用 加 
管理 费用 15000| 蔓 
财务 费用 
1 天 汪 [= 











的 合 


动 资 


期 利 


改 表 
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列 )， 
完成 





图 1.53 年 初 与 1 月 末 的 计算 RY 
A a 
) 流动 资产 合计 。 
hn 1 月 的 合 计 分 别 为 a D6)、E7=SUM(E4:E6)。 
用 以 上 方法 可 以 完成 “ 资 | 1 月 的 公式 计算 及 各 分 类 





3 资产 总 计 。 
RS 

“流动 负债 ”“ 长 期 负债” 和 “所 有 np “资产 ”部 分 中 

产 "” “加 “无 形 资产 " 0 ” 即 可 。 








其中 ，1 月 Se 计算 ,应 等 于 表 “1” 中 “未 分 配 利润 ”项 的 期 末 余 额 与 本 
间 之 和 ， 即 E23=-SUM('1"18X$15:$Y$15)。 

3. 添加 其 他 各 月 计算 公式 

) 填充 公式 

由 于 表 “1 ~ 12 月 ”的 结构 完全 一 致 ， 故 可 用 填充 方法 完成 对 各 月 的 公式 计算 ， 然 后 修 
名 即 可 。 但 需要 注意 的 是 : 向 右 填 充 公 式 时 ， 要 防止 列 的 相对 移动 ( 应 在 填充 前 将 各 公 
置 为 绝对 引用 )。 

选择 E4:P25 区 域 ， 按 Ctrl+R 组 合 键 ， 即 完成 公式 向 右 填充 ， 如 图 1.54 所 示 。 

图 中 部 分 列 被 隐藏 。 关 于 隐藏 和 取消 隐藏 行列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 54。 

2 ) 编辑 公式 

打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ( 按 Ctrl+F 或 Shift+F5 组 合 键 均 可 ), 选择 “2 月 ”所 在 列 (下 
在 “查找 内 容 ” 和 “和 蔡 换 为 ” 框 中 分 别 输入 “14””2'4"， 单 击 【 全 部 替换 ] 按钮 ， 即 
对 2 月 的 公式 编辑 ， 如 图 1.55 所 示 。 

用 同样 的 方法 ,分 别 完成 其 他 各 月 中 的 公式 编辑 。 
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按 Ctrlt* 0 1.56 所 示 。 
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图 1.56 资产 负债 表 的 数据 显示 


由 于 仅 输入 了 “1 月 ”和 “2 月 ”的 凭证 数据 ， 所 以 资产 负债 表 中 “2 月 ”以 后 的 数据 将 
保持 与 “2 月 ”一 致 。 
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步骤 二 “利润 分 配 表 的 编制 


利润 分 配 表 又 称 为 损益 表 ， 是 指 表示 企业 在 一 定 会 计 期 的 经 营 成 果 及 其 分 配 情况 的 会 计 
报表 ,反映 了 这 段 时 间 的 销售 收入 、 销 售 成 本 、 经 营 费用 及 税收 状况 ,报表 结果 为 公司 实现 
的 利润 或 形成 的 亏损 。 

1. 建立 损益 表 结 构 

损益 表 建立 在 表 名 为 “14” 的 工作 表 中 , 在 “目录 ” 表 中 单 击 编号 “14” 即 可 进入 。 损 
益 表 的 结构 如 图 1.57 所 示 。 

它 包括 各 月 及 本 年 累计 。 其 中 的 信息 均 由 公式 生成 。 
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2. 建立 1 月 


(1) 损益 区 域 (B4: p10 人 B15 ) 均 可 以 引用 方法 完成 。 例 如 B4、 
B5 分 别 与 表 1 W16、V19 相等 。 图 1.58 显示 了 公式 及 引用 区 域 。 
5 i 
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有 1 a 












































图 1.58 1 月 的 计算 公式 〈 含 引用 区 域 对 照 ) 


(2 ) 分 段 累计 如 下 : 
名 在 Bl11 中 输入 营业 利润 计算 公式 
B11=(B4+B10)-(B5+B6+B7+B8+B9)=SUM(B4,B10)-SUM(B5:B9) 
@ 在 B14 中 输入 利润 总 额 计算 公式 
B14=B11+B12-B13 





@ 在 B16 中 输入 净利 润 公式 
B16=B14-B15 

3. 添加 其 他 各 月 及 本 年 累计 计算 公式 

添加 其 他 各 月 计算 公式 的 方法 同 本 任务 步骤 一 之 3。 

在 “本 年 累计 ” 列 输入 求 和 公式 N4=SUM(B4:M4)， 并 向 下 填充 至 N16， 在 智能 选项 下 
拉 列 表 中 选中 “不 带 格式 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1.59 所 示 。 


Wa 村 所 =SUN(CB: 职 ) 






































255500] 
124000| 

















x 
NN 

一 一 

| 


FA i 
WAN 


二 忆 三 三 三 三 = 
20 SN v2 广 ” 识 姬 充 格 式 字 ) 
本 WKAR NGAI 如 党 es E] mem | 
本 .59 损益 表 中 本 及 向 下 填充 
由 于 仅 输入 了 XA 和 “2 月 ” a 所 以 损益 表 中 “2 月 ”以 后 的 数据 均 为 


零 。 不" 的 方法 见 附录 中 技巧 50， a 
作 技 巧 52。 

也 可 以 对 数字 加 单位 (例如 “元 " )。 关 于 批量 为 单元 格 数据 添加 单位 并 保持 其 运算 功能 
的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 13。 


步骤 三 ”现金 流量 表 的 编制 


现金 流量 表 是 财务 报表 的 3 个 基本 报表 之 一 ， 也 叫 财务 状况 变动 表 ， 所 表达 的 是 在 一 个 
固定 期 间 ( 通常 是 每 月 或 每 季 ) 内 ,企业 现金 ( 包含 现金 等 价 物 ) 的 增 减 变动 情形 。 

现金 流量 表 的 编制 有 两 种 方法 : 一 种 是 直接 法 ， 另 一 种 是 间接 法 。 这 里 介绍 用 直接 法 编 
制 现金 流量 表 ( 设 在 凭证 输入 时 ， 已 经 对 有 关 现 金 流 量 的 科目 ， 例 如 现金 、 银 行 存款 等 输入 
过 现金 流量 的 项 目 )。 


1. 建立 各 月 现金 流量 统计 区 


1 ) 在 表 “1” 中 建立 现金 流量 统计 区 
在 表 “1” 的 AA:AC 列 建立 现金 流量 统计 区 , 与 其 他 列表 有 空 列 (Z 列 ) 分 隔 , 如 图 1.60 
所 示 。 可 将 该 空 列 隐藏 ， 其 目的 是 各 数据 表 之 间 互 相 独立 ， 便 于 选择 和 操作 。 
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四 

现 全 流 重 项 目 名 称 ed 

0 畏 上 商 品 、 提供 毅 务 忆 到 的 现 全 了 ip 
的 诬 现 


re 既 汪 活动 有 关 的 现 会 
| 购买 商品 、 长 受 务 务 支 付 的 现 全 -100c0| 
支付 兰 罚 工 及 为 四 工 支付 的 现金 -15000| 
支付 的 各 项 向 惕 
村 的 的 
必 回 校 交 所 局 到 的 现 会 
[TITTTTETT TS 
:处置 国 定 其 产 等 长 期 资产 收回 的 现金 净 | 
的 : 和 的 
TT 人 的 
帘 闹 所 贾 作 的 现金 
支付 的 及 他 与 性 摧 笑 动 有 类 的 双全 
























































19 |W 机 和 的 其他 与 第 宽 活 动 和 有关 的 现 多 
JW WN 化 但 座 人 目录 /LShaet2X5heet1X1A2L3A414 6 5 WW 并 7 站 藉 人 Shest2AShenil CF CIA | 








图 1.60 在 表 “1” 中 统计 区 
关于 全 选 工 作 表 和 数据 表 的 区 别 与 操 人 pom 
统计 区 中 的 “现金 流量 代码 ” KS 目 名 称 ”两 列 ， 由 “代码 库 ” 工 作 表 中 的 
L3:M18 复制 、 粘 贴 获得 。 


2 ) 由 SUMIF 函数 生成 余 x 
在 AC2 中 输入 公式 AC2> nn 填充 至 AC18。 
该 公式 的 作用 是 : 列 ( 2 符合 AA2 的 代码 ( 101 )， 并 计算 J 列 








(余额 ) 总 和 。 关 函数 的 用 法 

3 ) 向 其 

en 按 住 Shift 键 ， 单 击 表 “12"， 用 填充 工作 组 
法 完成 各 月 表 的 填充 ， 再 退出 工作 组 。 关 于 向 工作 组 填充 及 取消 “成 组 工作 表 ” 模式 的 方法 
见 附录 中 的 操作 技巧 38。 

2， 建立 现金 流量 表 结构 


现金 流量 表 建 立 在 表 名 为 “15” 的 工作 表 中 , 在 “目录 ” 表 中 单 击 编号 “15” 即 可 进入 。 
现金 流量 表 的 结构 如 图 1.61 所 示 。 水 他 芷 要 风华 汪 活 动产 生 的 现 全 折 且 为 全 下 对 条 





























Pr YT 有 TSXSXIXHXIZXGSXI》IS/ 
图 1.61 ”现金 流量 表 列表 结构 





现金 流量 表 包 括 各 月 及 本 年 累计 。 其 中 的 信息 均 由 公式 生成 。 

3. 建立 1 月 计算 公式 

(1) 用 引用 方法 完成 。 

例如 B5、B6、B7 分 别 与 表 “1” 中 的 AC2、AC3、AC4 相等 。 图 1.62 显示 了 公式 及 引 
区 域 ( 注意 用 绝对 引用 ， 以 便 向 其 他 各 月 填充 公式 )。 


AB aC 
现金 流量 项 目 名 称 


销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 
收 到 的 税 费 返 还 


项 
四 






























收 到 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 0 
购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 0000 
支付 给 职工 及 为 职工 支付 的 现金 
支付 的 各 项 税 费 

支付 的 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 
收回 投资 所 收 到 的 现金 
取得 投资 收益 所 收 到 的 现金 
11 | ”203 | 处 置 固定 资产 等 长 期 资产 收回 的 现金 净 额 
12 | 204 _| 收 到 的 其 他 与 投资 活 有 关 的 现金 

.3 | 211 | 购 建 固定 资产 等 长 期 资产 支付 的 现金 
14| 212 | 投资 所 支付 的 现金 

支付 的 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现金 
16 301 | 吸收 投资 所 收 到 的 现金 

17 302 | 借款 所 收 到 的 现金 


电 
(2) 分 段 累 计 > 众 a 


现金 流入 4 NS 8SUM(B5:B7) 化 


现金 流出 B13=SUM(B9:B12) 
经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 : B14=B8-B13 


4. 添加 其 他 各 月 及 本 年 累计 计算 公式 
添加 其 他 各 月 计算 公式 的 方法 同 本 任务 步骤 一 之 3。 
在 “本 年 累计 ” 列 输入 求 和 公式 N5=SUM(B5:M5)， 并 向 下 填充 至 N14， 在 智能 选项 下 
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拉 列 表 中 选中 “不 带 格式 填充 ” 单 选 按钮 ， 如 图 1.63 所 示 。 
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图 1.63 ”现金 流量 表 的 数据 显示 
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由 于 仅 输入 了 1 月 和 2 月 的 凭证 数据 ,所 以 现金 流量 表 中 2 月 以 后 的 数据 均 为 零 。 
用 户 也 可 对 本 年 累计 的 数字 自动 添加 单位 “元 "， 如 图 1.63 所 示 。 关 于 批量 为 单元 格 数 
据 添加 单位 并 保持 其 运算 功能 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 13。 


(oO WE 


本 项 目 通 过 家 庭 收 支管 理 软件 及 公司 财务 收 支 账簿 的 制作 介绍 了 Excel 表格 制作 、 格 式 设置 ，SUM 、 
SUMIF、IF、LOOKUP、LEFT 等 函数 ， 以 及 公式 填充 、 数 据 引 用 、 数 据 的 有 效 性 、 表 间 链 接 、 查 找 / 替 换 、 
保护 工作 表 和 工作 簿 、 数 据 分 析 ( 筛选 、 透 视 、 分 类 汇总 ) 、VBA 等 知识 与 技巧 。 


CEITE 
。 怎样 在 单元 格 中 使 文本 换行 ? A 


.怎样 快速 定位 向 下 或 向 右 填充 公式 ? 
怎样 建立 表 间 联系 ? 
避免 公式 中 分 母 为 零 时 系统 显示 错误 
Sh 



















本 日 记录 改 为 按 周 i 有 内 容 栏 ， 以 便 记录 有 关 信 息 ， 如 图 1.64 所 示 。 


各 
【训练 参考 】 .nil 收 支 软件 。 


we 
仿 任务 一 Se 软件 ( 见 项 目 1 训练 参考 个 人 收 支 管理 
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图 1.64 每 月 按 周记 录 的 收 支 软件 (可 记录 相关 的 文字 说 明 ) 


9. 某 组 同学 自 创 了 一 个 人 理财 软件 ( 见 项 目 训练 参考 “个 人 理财 软件 ) 。 该 软件 
具有 以 下 功能 : 

(1) 月 表 中 的 日 期 列 用 于 记录 记 账 日 期 ， 单 击 该 单元 格 即 能 自动 显示 当前 日 期 (也 FE 
可 手动 更 改 日 期 ) 。 Bes 

(2 ) 在 各 月 的 “ 收 支 项 目 ” 列 中 均 可 选择 已 有 的 序列 ( 该 序列 名 称 可 以 编辑 修改 ， 【训练 参考 】 
存放 在 “1 月 ” 表 的 H 列 ) ， 月 工作 表 中 设 有 【 清除 数据 ] 按钮 和 跳 转 至 “个 人 理财 汇总 ” 表 的 超 链接 对 
象 ( 双 五 角 星 图 标 ) ， 如 图 1.65 所 示 。 
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图 1.65 月 表 结构 Ss “1 月 ” 表 的 H 列 中 ) 
(3 ) 个 人 理财 汇总 表 如 图 1.66 所 示 ， Re» M 函数 完成 自动 统计 。 
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图 1.66 汇总 表 结 构 
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电话 10 月 
| 发 


、 协 调 、 指 导 和 监督 。 
计件 工资 、 定 额 工资 、 浮 动工 


工资 管理 是 指 根据 国家 劳动 法 规 和 政策 ， 对 职工 工资 的 发 放 实 行 计划 、 组 织 


许多 企业 根据 实际 情况 ， 建 立 了 具有 激励 机 制 的 工资 形式 (计时 工 
资 、 奖 金 、 津 贴 ) 等 ， 以 调动 员工 的 工作 积极 性 ， 有 效 地 降低 工资 成 本 ， 提 高 生产 效率 。 

本 项 目 以 几 种 典型 的 工资 方案 为 例 ， 介 绍 Excel 进行 数据 的 输入 、 计 算 、 修 饰 、 打 印 、 转 出 、 合 并 等 方法 ， 学 习 
常用 的 统计 方法 、 报 表 套用 格式 、 动 态 区 域 的 打印 控制 ，VBA 与 按钮 控制 ， 数 据 合并 、 数 据 透视 等 知识 。 












务 





任务 1 计时 类 工资 的 计算 


六 





【任务 导读 】 
计时 工资 是 指 按 照 劳动 者 的 工作 时 间 来 计算 工资 的 一 种 方式 。 计 时 工资 可 分 为 : 月 工资 


制 、 日 工资 制 和 小 时 工资 制 。 本 任务 依据 茶 企业 工资 改革 方案 , 模拟 进行 月 
工资 计算 。 参 考 示 例文 件 : 项 目 2-1_ 在 工资 管理 中 的 应 用 (计时)。 








背景 资料 : Ew 
某 企业 为 进一步 规范 企业 行为 ， 建 立 科 学 、 规 范 、 公 平 、 合 理 的 工资 体 ”上 固 到 

系 ， 制 定 了 如 下 的 工资 改革 方案 。 【示例 文件 】 
1. 工资 标准 








(1) 根据 员工 的 工作 劳动 强度 、 技 术 难度 、 岗 位 职 资 标准 。 
(2) 职务 等 级 分 为 A、B、C、D、E 五 级 ， 见 表 SN 

(3) 该 企业 不 为 员工 代 缴 社会 保障 ， 采 用 发 二 + 
保管 理 部 门 缴纳 ， 见 表 2-1。 


E:]S i 


2 并 
职 别 | 基本 工资 | 绩效 工资 \ 卜 社 牺 津贴 | 合 让 ,| 对 象 


Al 1000 | 4 >”600 | 60885H 总 经 理 
A2 1000 |[ 330K | 600 [xsa600 | 列 总 经 理 


Bl 1000 .| Ya600 | 400 ”M9000 | 部 门 经 再 
B2 so | 

Cl 

C2 





D1 800 一 般 职员 中 具有 中 级 职称 
D2 800 一 般 职 员 
800 | | 200 | 1000 | 勤杂 工 或 保洁 工 


2. 工资 构成 
工资 = 基本 工资 + 绩效 工资 + 社保 津贴 + 工龄 津贴 + 电话 津贴 + 卫生 津贴 + 全 勤 奖金 

1) 基本 工资 

基本 工资 是 企业 为 保证 维持 员工 的 基本 生活 需要 给 予 员 工 的 基本 生活 费用 ,A ~B 级 基本 
工资 均 为 1000 元 /月 ; C~E 级 基本 工资 均 为 800 元 /月 。 

2 ) 绩效 工资 

绩效 工资 是 按 企业 产能 (销售 量 ) 确定 一 个 基数 ， 与 绩效 工资 基数 挂钩 ， 每 月 按 产能 完 
成 情况 ， 发 放 相 应 比例 。 

相同 岗位 的 员工 同工同酬 ， 执 行 相同 的 标准 。 

对 于 工作 性 质 与 企业 产能 联系 不 大 的 岗位 ， 不 设立 绩效 工资 ， 如 杂工 、 保 洁 员 等 岗位 ， 
见 表 2-1。 











8 
鱼 
在 
财 
Ed 
和 
管 
理 
中 
的 
应 
用 
第 
Im 
版 





3 ) 工龄 津贴 

工龄 津贴 是 企业 为 稳定 员工 队伍 ， 鼓 励 员工 长 期 留任 而 设立 的 奖励 性 工资 。 在 册 的 员工 
每 满 一 年 均 可 享受 50 元 /月 ( 中 途 离职 再 进入 本 企业 的 ， 其 离职 前 的 工龄 不 再 计算 ， 病 假 、 
事假 超过 一 个 月 ， 超 过 的 部 分 不 计算 企业 工龄 )。 

4) 其 他 津贴 

对 公司 中 的 高 管 人 员 、 采 购 / 销 售 人 员 提 供电 话费 补贴 : 100 元 /月 。 

全 勤 津 贴 : 对 当月 全 勤 员 工 ， 奖 励 100 元 /月 。 

卫生 津贴 : 男性 职工 每 月 20 元 ， 女 性 职工 每 月 30 元 。 

月 工资 = (基本 工资 + 绩效 工资 X 绩 效 考核 系数 ) /当月 总 工作 天 数 x 
当月 实际 出 勤 天 数 + 津贴 


步骤 一 ”建立 月 度 工资 计算 表 论 
1 “工资 计算 ” 表 的 结构 KN 


工资 计算 ” 表 包 括 :“ 序 号 ”“ 工 号 ”“ 姓 名 》 Rr “基本 工资 ” “绩效 工资 “社保 津 
贴 ”“ 工 龄 补贴 ”“ 卫 生 费 ” “电话 补贴 ” “全勤 妆 支 广 "事假 天 数 ” “病假 天 数 ”“ 其 他 ” "应 发 
; 表 头 部 分 有 :“ 制 表 时 间 ”% 绩效 ) 考 


工资 *“ 应 纳税 范围 ”“ 应 纳 个 税 ”“ 月 实 发 
核 系数 "” “工作 日 ( 数 交 “人 数 ”《“ 新 ”及 【 打印 】【 转 出 】【 更 新 】 等 快捷 按钮 ， 如 
图 2.1 所 示 。 























应 发 ”应 纳税 应 纳 
他 ”工资 。 范围 





























图 2.1 “工资 计算 ” 表 结 构 


2， 表 头 的 设计 

(1) 显示 制 表 时 间 。C1 单元 格 输入 公式 CI1= TODAY()。 该 公式 返回 的 是 系统 当前 日 期 ， 
可 随 系统 自动 更 新 。 关 于 TODAY 函数 的 用 法 见 附录 4。 

(2) 输入 (绩效 ) 考核 系数 。El 单元 格 设置 为 小 数 2 位 ; 手工 输入 数据 。 

(3 ) 输入 (本 月 ) 工作 日 数 。G1 单元 格 为 常规 格式 ， 手 工 输入 天 数 。 

(4) 显示 (本 月 ) 人 数 。I1 单元 格 为 常规 格式 , 输入 公式 I1=COUNT(A:A)。 该 公式 返回 
的 是 A 列 中 值 型 的 单元 格 个 数 。 关 于 COUNT 函数 的 用 法 见 附录 4。 

(5) 显示 (本 月 工资 ) 总 额 。K1 单元 格 设置 为 货币 、 小 数 1 位 格式 , 输入 公式 K1=SUM 
(R:R)。 

(6) 表 头 中 的 “? 月 实 发 "。R2 单元 格 输入 公式 R2=MONTH(C1)&" 月 实 发 "， 该 公式 的 
作用 是 : 提取 Cl 中 的 当前 系统 日 期 的 月 数 ， 并 与 “月 实 发 ”文本 共同 组 成 新 的 文本 。 例 如 
设 C1 为 2012-1-30， 则 函数 =MONTH(C1) 显 示 为 “1”"，R2 显示 为 “1 月 实 发 "， 该 单元 格 中 
的 月 数 能 随 系统 自动 更 新 ( 在 月 实 发 前 添加 月 号 是 为 了 方便 后 期 的 数据 分 析 )。 关 于 函数 
MONTH 的 用 法 见 附录 4。 


7 ) 字数 较 长 的 字段 设置 为 手动 换行 ， 并 选择 格式 ， 设 置 垂 直 和 水 平 居中 ， 自 动 行 高 和 
列 宽 。 关 于 在 单元 格 内 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9， 关 于 行 高 与 列 宽 的 设置 方法 见 附 
录 中 的 操作 技巧 16。 

序号 列 的 输入 

在 A3 中 输入 能 自动 填充 序列 号 的 公式 A3=IF(B3=0,"",IF(ROW()=3,1,A2+1))， 并 向 下 填 

充 至 A200， 如 图 2.2 所 示 。 











全 勤 事假 病假 其 
奖品 天数 天数 他 

















图 2.2 a 
该 公式 的 作用 是 : 判断 相 邻 的 工 号 单 为 空 ， 则 不 显示 序号 ; 若 行 号 为 3， 
值 为 1， 否则 为 上 一 行 的 值 +1。 函数 的 用 法 见 附录 4。 
4. 基本 数据 的 引入 





则 


























“ 工 号 ” "姓名 ” "部门 " 刀 “绩效 工 - 保 津贴 ”6 列 信息 直接 引用 “人 
事 信息 ” 表 的 相关 列 (” 用 | > J] 每 月 提供 )， 如 图 2.3 所 示 。 关 于 使 
复制 数据 的 信息 自动 更 新 方法 见 附录 巧 29。 

具体 操作 a 禾 : 


B3 = 人 事 合 BX3， et 列 。 

E3 = 人 事 信息 !J3， 确 定 后 向 右 填 充 至 G 列 。 

在 “工资 计算 ” 表 的 名 称 框 中 输入 B3:G200， 确 定 后 ， 按 Ctrl+D 组 合 键 即 向 下 填充 至 
200 行 。 








外 各 和 人 
2 工资 认 贴 - 

; 让 由 
和 证 
和 9 9 上 和 二 人事 信息 !A4 = 人 事 信息 ;84 = 人 于 信息 :C4 = 人 事 信息 :4 = 信 事 信息 !K4 = 人 人 事 信息 !L4 
人 和 人 信和 ,5 人 可 人 和 VCE = 人 可 人 = 人 可 人 和 :5 “人 于 信息 1 
党 和 人 从 :45 = 人 可 信和:P6 -人 人事 信息!C6 = 人 事 人 和 T6 = 人 可 信息 :F5 “人 可 信息 :6 
I 和信 认 基 全 条 户 一 A 和 


2.3 “工资 计算 ” 表 中 A:F 列 信息 引用 “人 事 信息 ” 表 中 的 相关 信息 
步骤 二 ”计算 工资 生成 工资 条 


1. 计算 各 类 补贴 


1 ) 工龄 补贴 和 卫生 费 
在 H3 中 输入 工龄 补贴 公式 H3= 人 事 信息 !H3*50, 并 向 下 填充 至 200 行 ; 该 公式 根据 “人 





到 峡 否 壬 消 咱 记 HR 硅 leox 7z 四 唱 
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事 信息 ” 表 中 的 H3 ( 即 工龄 数 ) 进行 *50 的 运算 ( 即 50 元 /年 )。 

在 13 中 输入 卫生 费 计 算 公式 3=IF(B3=0,"",IF( 人 事 信 息 !1D3=" 男 ",20,30)), 并 向 下 填充 至 
200 行 ; 该 公式 的 作用 是 : 如 果 B3 中 没有 工 号 ( 即 无 此 人 ), 则 不 显示 卫生 费 , 否则 根据 “人 
事 信 息 ” 表 中 的 D3 ( 即 “ 性 别 ”) 进行 判断 ， 男 职工 补贴 20 元 ， 女 职工 补贴 30 元 。 

以 上 公式 输入 如 图 2.4 所 示 。 














Ano 










) 电话 费 补贴 

在 J3 中 输入 电话 费 补贴 公式 : J3=IF(O \!13="A1", 人 事 信息 !13="A2", 人 事 信 

息 !C3=" 销 售 部 "),100,"")， 并 向 下 填充 至 200 和 兴 治 公式 根据 “人 事 信息 ” 表 中 的 13 ( 即 “ 职 

别 ") 和 C3( 即 “部 门 ”) 进行 判断 ， 其 或 A2 (高 管 人 员 )， 或 部 门 为 销售 部 ( 营销 
人 员 )， 补 贴 100 元 。 

公式 输入 如 图 2.5 所 示 。 











区: AI 人 42- 人事 信 部 
和 CR 人事 信 息 1 人 Ye 人 人 :6 个 人 站 100,” 


BN 
图 2.5 计算 电话 费 补贴 的 公式 








) 全 勤 奖 励 
在 K3 中 输入 全 勤 奖励 公式 K3=IF(B3=0,""IF(SUM(L3:M3)=0,100,""))， 并 向 下 填充 至 
200 行 。 
该 公式 的 作用 是 : 如 果 B3 中 没有 工 号 ( 即 无 此 人 )， 则 不 显示 全 勤 奖 ， 否 则 根据 L3 ( 即 


= 


假 天 数 ) 和 M3 ( 即 病假 天 数 ) 进行 判断 ， 若 两 者 之 和 为 零 ， 则 奖励 100 元 。 
公式 输入 如 图 2.6 所 示 。 
































图 2.6 计算 全 勤 奖励 的 公式 





2. 计算 应 发 工资 
在 03 中 输入 应 发 工资 公式 =IF(B3=0,0,(E3+F3*$SE$1)/$G$1*($G$1-L3-M3)+SUM(G3:K3) 
+N3)， 并 向 下 填充 至 200 行 ; 该 列 设 小 数位 2 位 。 
该 公式 的 作用 是 : 若 B3 中 工 号 为 0( 即 无 此 人 )， 则 应 发 工资 为 0， 否 则 计算 应 发 工资 。 
应 发 工资 =( 基 本 工资 E3+ 绩 效 工资 F3* 考 核 系 数 E1)/ 当 月 工作 日 数 G1* 当 月 实际 出 勒 天 数 
(G1-L3-M3)+ 各 种 津贴 SUM(G3:K3)+ 其 他 N3 
公式 输入 如 图 2.7 所 示 。 
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一 一 -一 天 至 天 至 他 ”工资 
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到 峡 否 壬 消 咱 记 HR 硅 leox z 丰 咏 


1000 3400 ”600 
了 38T.2 
3400 一 [CR 
图 2.7 计算 应 发 
3. 计算 个 人 所 得 税 SS 
) 确定 应 纳税 范围 RS 
Te 是 工资 表 中 的 一 个 ， 在 P3 中 输入 应 纳税 范围 公式 P3=IF(O3>3500， 


03-3500,0)， aa 
说 明 : 我 国 2011 年 的 个 人 所 得 税 ; 
的 部 分 为 应 纳税 范围 et 
为 纳税 范围 ， 二 则 不作 
公式 输入 所 示 。 


无 = 和 LOOKUP (P3, 加 税 建 查 胡 14:D,3)sp3-9LOOKUP (P3 扣 税 连 查 表 14:D, 4) 
GE E 






个 税 起 征 点 3500 元 ， A 3500 元 























， MI 大 事 信息 X 工 资 计算 和 扣 税 这 查寻 |。 4 ， MX 大 可 信息 入 工 光 计算 (机 税 加 查 束 了/ 1 
2.8 计算 应 纳税 范围 及 应 纳 个 税 的 公式 


2 ) 计算 应 纳 个 税 
我 国 个 税 分 为 7 级 ， 每 一 级 的 税率 不 同 。 一 种 简单 的 算法 是 按 个 人 应 纳税 额 相应 的 最 高 
级 段 的 税率 计算 ， 再 减 去 速算 表 中 对 应 的 扣除 数 。 扣 税 速算 表 见 表 2-2。 


表 2-2 ” 扣 税 速算 表 


全 月 应 纳税 额 税 率 速算 扣除 数 /元 
不 超过 1500 元 3% 0 



































全 月 应 纳税 额 速算 扣除 数 /元 
超过 1500 元 至 4500 元 105 
超过 4500 元 至 9000 元 555 
超过 9000 元 至 35000 元 1005 
超过 35000 元 至 55000 元 2755 
超过 55000 元 至 80000 元 5505 
超过 80000 元 13505 





巧 用 VLOOKUP 函数 可 以 很 容易 地 实现 扣 税 。 具 体 公式 为 Q3= 人、 扣 税 速 查 

表 !A:D,3)*P3-VLOOKUP(P3, 扣 税 速 查 表 !A:D,4)， 并 向 下 填充 至 200 行 ， 公 式 运行 的 结果 如 
图 2.9 所 示 。 
| BEI rm 






















4960.0 
3710.0 
6034.0 2584.0 
范 绍 天 7387.2 3887.2 283.7 
张新民 8250.0 4750.0 395.0 




















了 | 55000 | 80000 | 0.35| 5505 























| 8 | 80000 0.45| 13505 寞 伟 明 8200.0 4700.0 385.0 司 
| mK 和 人事 信 息 /工资 计算 入 +] 杀 向] EE 
29 范围 及 应 纳 个 
说 明 : 公 坟 下 使 用 本 函数 2 用 的 是 “ 扣 税 速 查 ” 表 中 的 第 3 列 
( 即 税率 ) WT 4 者 引 扣 税 速 查 ” 表 中 的 第 4 列 ( 即 扣 除数 )。 
公式 中 的 we re ， 为 近似 查找 。 即 当 找 不 到 P3 中 引用 的 值 


(4960.0) 时 ， A “号 税 速 查 ” 表 中 的 A) 查找 比 该 数 小 的 最 大 数 (4500) 所 对 应 
的 信息 行 ， 相 应 的 税率 是 0.20， 扣 除数 为 555。 关 于 函数 VLOOKUP 的 用 法 见 附录 4。 

如 果 对 P3 用 分 段 计算 扣 税 再 求 和 ， 其 结果 与 用 VLOOKUP 函数 计算 的 结果 一 致 ， 见 
表 2-3。 


表 2-3 分 段 计算 P3 (4960.00) 的 应 纳 个 税 








分 段 





分 段 扣 税 















~1500 | 1500 45 
1500~4500 | 3000 300 
4500 ~ 4960 


%2 





4. 计算 实 发 工资 





个 人 实 发 工资 = 应 发 工资 -应 纳 个 税 ， 在 R3 中 输入 计算 公式 R3=ROUND(O3-Q3,1D)， 并 向 
下 填充 至 200 行 ， 如 图 2.10 所 示 。 


该 公式 的 作用 是 : 对 实 发 工资 四 舍 五 人 取 1 位 小 数 。 关 于 ROUND 函数 的 用 法 见 附录 4。 























BAND OE =ROUND (03-Q3, 1) 









了 时 CTT 
2012 年 月 筷 嫌 系 着 1.20 139 六 且 (元 ) 。 了 563, 955-7 


EEC 
”交易 “天数 “天 又 他 ”工资 ”和 苍 图 ” 个 税 
100 L0460. 0 44950.0 437.0 | 























5. 生成 工资 条 











Al =IF QWOD (ROYW(), 3)=0, "IF (WOD (ROW(), 3)=1, 工 痪 计算 1A$2, INDEX (工资 于 外。 


Nai [a 误 | 











i TT - 
.11 制作 鞋 资 条 (在 se 
) 插入 空 表 并 更 名 为 和 2 > 
) 在 Al A SIF(MOD(RO wmIF(MOD(ROW(0,3)=1, 工 资 计算 !A$2， 
机 SRS200,(ROW() 





R 件 格式 。 打 开 式 规则 管理 器 ”对 话 框 ( 2003 版 为 “条 件 格 
让 ww 附录 中 的 操作 说 明 13 )， 输 入 公式 =OR(MOD 
We ane 2)， 设 置 格式 为 有 外 边框 和 浅 蓝 色 底 纹 ， 如 图 2.12 所 示 。 













































































条件 虱 式 规则 管理 跨 
xcoaNy | 
Dm aR. XRD | 
规则 ( 按 新 示 慑 序 让 用 ) ”格式 
re 国 日。 | [sorvoorowos=iMoomowoa ”加 
HR | 。 微软 虽 赴 AaBbcc | | ED- | 
全 Cel ww | 





图 2.12 ”制作 工资 条 (在 A1 中 设置 条 件 格式 ) 
(4) 在 名 称 框 中 输入 Al:R600， 按 Enter 键 后 ， 分 别 按 CtrlHD 和 Ctrl+R 组 合 键 ( 向 下 填 
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充 和 向 右 填 充 )。 再 设置 自动 换行 、 文 字 居中 、 自 动 行 高 、 自 动 列 宽 、 后 四 列 小 数 1 位 。 关 于 
在 单元 格 内 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9， 行 高 与 列 宽 的 设置 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 
16， 格 式 设 置 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 11。 


说 明 : Al 中 公式 使 用 了 正 、MOD、ROW、INDEX、COLUMN 等 函数 。 这 些 函数 的 用 
法 见 附录 4。 图 2.13 为 对 该 公式 的 判断 流程 及 解析 说 明 。 











MOD(ROW(.3)=0? i 
| ( 行 寻 除 以 3 为 零 ?) i ， 不 显示 




















工资 计算 ! A$2， 显 示 工 资 计算 表 的 A 和 $2( 行 绝对 引用 ， 向 
下 复制 时 行 号 不 变 ， 询 相 对 引用 ， 向 右 复制 时 列 相对 变化 ) 
INDEX( 坏 资 计算 ! $A$1:S$R$200， 
et 
不 T 
最 二 和 放风 昌 信 罗 芒 和 3 的 寻 入 你 单元 格 什 


图 2.13 对 Al i 全 
公式 中 的 (ROW(O+7)/3 是 为 了 匹配 表 与 “工资 计算 ” 表 对 应 人 员 的 行 号 关系 
而 做 的 调整 。 a 
例如 ,， “工资 条 ” we 0 Y3=(2+7)/3=3， 显 示 的 “工资 计算 ” 
表 中 的 第 es SY 5 
显示 的 和 


… ); “工资 条 ” 表 中 当前 行 号 
为 5 时 ，(ROW()+7)/3=(5+7》 的 第 4 行 信息 ( 即 序号 为 2， 工 


号 为 002， 人 人 纤 . 人 > 





哄 首 程 中 的 用 


EE | 


ee nt 下 


图 2.14 “工资 计算 ” 表 与 “工资 条 ” 表 对 照 
步骤 三 ”修饰 、 打 印 、 保 护 工资 表 





1. 修饰 “工资 计算 ” 表 
1) “0” 不 显示 
ee “0” 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 50。 
) 设置 小 数位 数 
六 "应 发 工资 ”“ 应 纳税 范围 ” "应 纳 个 税 ”" 实 发 工资 ” 列 ， 设 小 数位 数 为 1 位 。 
3 ) 设置 字号 及 自动 换行 
全 选 表格 ， 设 为 11 号 字 。 关 于 在 单元 格 内 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9。 
4) 设置 列 宽 和 行 高 
全 选 工作 表 ， 双 击 列 标 线 和 行 标 线 即 调整 为 自动 列 宽 和 行 高 。 





) 设置 底 纹 格 式 
以 下 列 出 了 几 种 常用 的 行列 底 纹 格 式 设置 公式 : 
(1) 若 要 对 行 设置 间隔 式 底 纹 , “公式 ”=Mod(Row(),2)=0 
2 ) 若 要 对 列 设 置 间隔 式 底 纹 ,，“ 公 式 ”=Mod(Column(),2)=0 
(3 ) 若 要 每 3 行 应 用 一 次 行 底 纹 , “公式 ”=Mod(Row(),3)=0 
(4) 若 要 显示 国际 象棋 盘 式 底 纹 ,，“ 公 式 ”=Mod(Row(),2)=Mod(Column(),2) 
5 ) 若 要 显示 每 4 行 一 组 间隔 式 底 纹 , “公式 ”=Mod(Int((Row(O-1)/4)+1,2) 
以 上 几 种 底 纹 的 显示 效果 如 图 2.15 所 示 。 
述 公 式 中 使 用 了 Row 、Column 、Mod 函数 。 关 于 Row、Column、Int、Mod 函数 的 
用 法 见 附录 4。 
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ee 中 隔 3 行 显示 的 条 件 格式 设置 
财务 人 员 经 人 的 数据 输入 觉 疲劳 ， 既 希望 能 隔行 显示 不 同 的 底 纹 ， 
又 要 求 仅 当 数 单元 格 中 输入 了 信息 对 显 示 当 前 行 的 底 纹 。 这 种 显示 方法 见 附录 中 的 


操作 技巧 ed 
另 一 种 快捷 设置 底 纹 的 方法 是 利用 自动 套用 格式 。 
例如 ， 要 对 第 二 行 以 下 的 区 域 套用 现 有 格式 ， 可 以 在 名 称 框 中 输入 A2:R200， 确 定 后 ， 
打开 “自动 套用 格式 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 18 )， 选 择 “ 序 
列 2"， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 效 果 如 图 2.16 所 示 。 这 种 套用 格式 的 方法 比较 简单 。 
sc A [EE 
[LT ec 


1 币 表 年 用: 2012 年 1j 





























序列 -| 


图 2.16 选择 区 域 自动 套用 格式 


2. 设置 动态 打印 区 

工资 表 是 企业 财务 部 门 必须 打印 保存 的 档案 ,因此 必须 进行 打印 设置 。 由 于 “工资 计算 ” 
表 中 公式 填充 到 了 200 行 ， 比 实际 员工 人 数 多 ， 而 每 月 的 员工 人 数 又 可 能 有 变化 ,为 了 只 打 
印 有 效 区 域 ， 必 须 进行 特殊 的 设置 。 

1 ) 设置 自动 统计 人 数 的 公式 

前 面 曾 在 A3:A200 中 输入 过 自动 计算 序号 的 公式 ,其 主要 作用 是 可 以 在 11 中 建立 统计 人 
数 的 公式 =COUNT(A:A)， 这 也 为 设置 动态 打印 区 域 提供 了 依据 。 

2 ) 设置 打印 区 域 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 15 )， 在 “页 面 ” 
“页 边 距 ”“ 页 眉 页 脚 ” “工作 表 ” 等 选项 卡 进行 常规 设置 ， 本 例 中 设置 如 下 。 

“页 面 ": 选 横向 。 


“页 边 距 ”: 设置 左 、 右 均 为 0， 水 平 居 中 ; a 页 脚 各 为 1。 














“页 眉 / 页 脚 "， 页 由 为 “XXXX 公司 工资 汇总 表 ”; “第 1 页 ， 共 ? 页 "。 

“工作 表 ": 顶端 标题 行 $1:82， 在 打印 区 域 中 站 

这 是 非常 关键 的 一 步 ，“PP” 人世 

3 ) 定义 动态 区 域名 称 "> 

按 Ctrl+F3 组 合 键 , 打开 * EN 在 “引用 位 置 "文本 框 中 输入 公式 =OFFSET 
$. 


en me A)+2,18), 在 当前 工作 短 中 的 名 称 ” 栏 里 输入 
定义 的 名 称 “PP"， 如 图 2.1 击 【确定 】 所 需要 打印 时 ， 只 要 在 “工作 表 ” 
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选项 卡 中 的 A “PP” 即 可 ， .18 所 示 。 
到 车 
六 | 页 i2 距 | 页 属 / 页 时 工作 表 | 
NG A 打 p@. | 
se 打印 预览 中 ) 
项 疝 标题 行 8) 直 可 三 
名 守 可 | 进项 加) 
Pa 
在 当 和 工作 震中 的 和 和 四 overt 
- 厂 网 络 模 @) 。。 厂 行列 标 QD) 
拓 Faenmy Ww: [El 本 
ET 三 护卫 外 方式 jg 元 格 #7 抑 为 @) [ 克 东 而 
去 FRE 
6 先 唱 后 行 他 
加 先行 所 和 3 
引用 位置 电 )- CE 
sn TR SAS1, 0, 0, Cow rr 六 取消 
图 2.17 定义 动态 打印 区 域 函数 及 名 称 图 2.18 在 “打印 区 域 ” 中 输入 “PP” 


说 明 : 公式 OFFSET( 工 资 计算 18A$S1,0,0,COUNT( 工 资 计算 18A:$A)+2,18) 的 作用 是 产生 一 
个 区 域 ， 该 区 域 以 “工资 计算 ” 表 Al 为 参考 点 ， 向 下 、 向 右 均 不 偏 移 ， 区 域 的 行 数 为 “ 工 
资 计 算 ” 表 A 列 的 有 序号 的 计数 值 +2， 列 数 为 18 列 。 

在 名 称 框 中 输入 “PP” 并 按 Enter 键 时 ， 所 选取 的 范围 行 数 为 139+2=141， 而 I1 中 显示 
的 人 数 为 139 (II= COUNT(A:A) )， 如 图 2.19 所 示 。 





























Ee 了 下 了 [3 Ss nl RE 1 
2012 第 4 月 ”者 术 系 获 1. 26 工作 日 ”25 。 人 项 | 139 | 吉明 (元 ) YY569. 955.7 EE | | 

EECETECIETISETEETSEEG 
补贴 ”奖励 天 下 天 下 他 ” 工 构 











如 名 部门。 工资 工资， 诗 陆 补贴 
4409 S00 1350 




















BBSSBleS 
四 引 引 引 














图 2.19 当 11 中 显示 人 数 为 139 人 时 ， 在 名 称 框 中 输入 “PP” 并 确定 后 自动 选取 的 区 域 至 141 行 


关于 OFFSET、COUNT 函数 的 用 法 见 附录 4。 
4) 自 定义 按钮 控制 动态 打印 区 域 
如 果 要 在 每 次 打印 时 都 能 自动 选择 有 记录 的 动态 区 域 ， 可 改制 作 一 个 按钮 ， 并 将 操作 过 


程 录制 下 来 ， 再 与 该 按钮 关联 起 来 ， 步 骤 如 下 : XK 
(1) 打开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ( na 录 中 的 操作 说 明 8 )， 修 改 安 


名 为 “打印 "， 并 确定 ， 如 图 2.20 所 示 。 
(2) 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 选 择 2 在 “打印 区 域 ” 栏 中 输入 “PP” 
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并 确定 ， 再 选择 “停止 录制 安 ” 命 令 ( 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 9 )。 
(3 ) 打开 “ 窗 体 ” 工具 箱 ( 不同 作 方 法 见 附录 中 的 操作 说 明 3 ), 选用 “按钮 ” 
工具 画 出 一 只 按钮 ， 在 MM 中 选择 相应 的 安 和 名， 如 图 2.21 所 示 。 





长 阅 











完 各 员 
快 搜 健 入) 保存 在 中 
cot BnIfRs 可 
说 明 中 ) . 
区 位 置 和 J [所 AHI 作 得 ”二 
-一 一 一 一 
Ca ] we | 
图 2.20 录制 新 宏 图 2.21 将 按钮 指定 宏 


关于 打开 带 有 宏文 件 的 方法 及 VBA 的 相关 知识 见 附录 5。 

(4) 对 录制 的 宏 程 序 进行 编辑 。 

为 了 使 打印 区 域 能 自动 适应 人 数 的 动态 变化 ， 可 对 录制 的 宏 程序 进行 编辑 。 按 AlttF11 
组 合 键 , 进入 VBA 窗口 (再 次 按 此 组 合 键 可 退出 该 窗口 ), 将 程序 中 的 "SA$1:$R$141" 修 改 为 
"$AS$1:" & Range("S1").Value 即 可 ( 即将 范围 设 为 Al 与 S1 值 组 成 的 动态 区 域 )。 
其 中 S1 单元 格 存放 有 公式 S1=ADDRESS(COUNT($A:$A)+2,18)， 该 公式 表明 以 A 列 中 
的 序号 个 数 +2 为 行 号 ( 即 员工 人 数 + 表 头 的 2 行 )、18 为 列 号 构成 新 的 单元 格 地 址 。 设 当前 
人 数 为 139， 则 S1 中 的 公式 为 SR$141。 

关于 ADDRESS、COUNT 函数 的 用 法 见 附录 4。 
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以 后 单 击 自 定义 的 【打印 】 按钮 ， 即 自动 弹出 下 标 能 随 人 数 变 化 的 打印 预览 界面 ， 如 
图 2.22 所 示 。 














































| 上 -x | [A] 打印 四 … | 设 委 @... | 四 | 分 太 现 %) | 关闭 | 帮助 
XX 公司 工资 汇 已 表 
冲 妥 时间。 2D 这 年 1 月。 竹 术 各 荐 。 120 工作 日 五。 人间 。 9 名 注 Yemen 2 
EEC 
丢 六 5 。 3 天” 天数 天 新 他 

和 Ea 到 

1 124 立 困 二 车 | S00 00 2%0 60 20 300 2210.0 2270.0 

125 125 及 瞪 “二 车 间 - 300 500 20%0 60 20 100 2210.0 2270.0 

1 :入 和 全 册 三 旧 辣 00 3 一 3 抽 一 8 多 一 3 裔 CE] -人 

钙 远 态 二 00 S00 20 60 20 300 210.0 2270.0_ 

129 129 将 水 休 二 车 间 00 S00 20 6%0 20 100 22710.0 2270.0 

130 130 闪 文 证 。 后 保 饭 1000 2%00 400 1150 0 4100 5540.0 2040 0 390 S41.0 

[mr 种 连 下 。 后 保 折 1000 1600 400 119 的 309 4440.0 3400 282 44 

4 答 。 132 类 科 茂 后 保 铝 00 i409 300 #90 309 9 ] 359, 和 

4 畦 ”1 多 的 定 集 后 保护 0 0 20 ?3 的 1 的 20.0 2420,0 | 

彰 才 行 ‘200 S020 7100 29 ET SS R310.0 _2370.0 

135 135 革 水 虹 后 保 白 000 500 2% 1% 00.0 2000.0 

1%。 13 符 欠 多 所 B00 2% 710 20 CN 1820.0 1820,0 

137 137 可 松 朱 后 保 部 S00 20 5650 20 160%.0 1605.0 

138 138 刘 开 证 后 保 林 B00 20 63 和 20 1770.0 1770.0 | 

139 139 障 例 保 和 00 2 6%0 20 1720.0 1720.0 

图 2.22 单 击 自 定义 的 【 可 以 运行 VBA 中 的 打印 程序 

3. 保护 工资 计算 表 

工资 计算 表 将 作为 模板 反 揽 全 中信 因此 必须 对 pw， 防止 其 中 的 公式 遭受 破坏 。 
方法 是 : 先 全 选 工作 表 ， 所 有 单元 格 的 保 位 在 公式 单元 格 设置 保护 和 隐藏 ， 
最 后 设置 工作 表 保 护 Ts 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 19。 
步骤 四 sa 入 

在 制作 下 月 工资 表 之 前 ， 必 须 先 将 上 月 的 工资 表 转 出 。 


1. 工资 表 的 转 出 

在 “名 称 ” 框 中 输入 “PP"， 按 Enter 键 后 即 选 取 “ 工 资 计算 ” 表 中 的 有 序号 行 的 全 部 内 
容 , 按 Ctrl+C 组 合 键 , 至 新 插入 的 工作 表 Al 处 , 单 击 鼠 标 右键 ,选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 
在 “选择 性 粘贴 ” 对 话 框 中 选择 “数值 ”( 以 后 该 数据 表 将 不 再 受 “ 人 事 信 息 ” 表 变更 的 影响 )， 
并 单 击 【 确定 】 按钮 。 再 将 新 工作 表 命 名 为 月 份 名 称 ,例如 “1”( 表示 1 月 份 工 资 )。 
也 可 以 自 定义 一 个 名 为 【 转 出 ] 的 按钮 ， 将 以 上 操作 ( 含 部 分 格式 的 设置 ) 录制 成 宏 ， 
并 与 该 按钮 关联 。 需 要 时 单 击 一 下 该 按钮 即 可 将 数据 表 内 容 导出 。 

2. 清除 上 月 数据 

若 要 清除 上 月 工资 计算 表 中 的 手工 输入 数据 ( 包括 考核 系数 、 工 作 日 数 、 病 事假 天 数 、 
其 他 加 扣 奖 金 ), 可 按 F5 键 , 打开 “定位 ”对 话 框 , 在 “引用 位 置 ” 栏 中 输入 E1,G1,L3:N200， 
按 【 确定 ] 按钮 后 再 按 Delete 键 ， 即 清除 了 上 月 的 信息 。 关 于 定位 与 选择 不 连续 区 域 的 方法 
见 附 录 中 的 操作 技巧 55， 清 除 种 类 及 操作 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 35。 

可 以 制作 一 个 名 为 【更 新 ] 的 按钮 ， 将 以 上 操作 录制 成 宏 ， 并 与 该 按钮 关联 。 图 2.23 为 
在 3 月 份 工资 转 出 后 单 击 【 更 新 ] 按钮 后 的 效果 。 

















3.， 制作 下 月 工资 表 

将 “工资 计算 ” 表 中 的 (绩效 ) 考核 系数 、 月 工作 日 ( 天 数 ) 以 及 各 成 员 的 病 事假 天 数 、 
其 他 ( 特殊 加 扣 奖 ) 等 栏目 按 实际 输入 ， 如 有 员工 职务 或 职称 变更 或 有 员工 新 增 或 离职 ， 只 
需 在 “人 事 信息 ” 表 中 更 改 即 可 。 

设 2012 年 4 月 该 公司 有 人 事变 更 , 工 号 为 002 的 赵 甜 甜 辞职 , 新 进 两 名 员工 , 一 名 为 工 
号 140, 张 三 ， 女 , 销售 部 ,职员 ; 另 一 名 为 工 号 141， 李 四 ，, 男 , 行政 部 ,部 门 经 理 ,高 级 
职称 。 以 上 信息 由 人 事 部 门 提供 ， 并 在 “人 事 信息 ” 表 中 更 新 。 如 图 2.24 所 示 ，A:G 列 为 手 
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图 2.24 “人 事 信息 ” 表 中 信息 更 新 〈 新 增 140、141， 删 除 002) 


进入 “工资 计算 ” 表 查 看 ， 发 现 序号 为 2 的 行 出 现 了 无 效 显示 ， 这 是 因为 引用 的 “人 
信息 ” 表 中 对 应 行 已 被 删除 ( 建议 “从 事 信 息 ” 表 中 的 信息 不 要 删除 ,而 采取 复制 粘贴 为 宜 )， 
如 图 2.25 所 示 。 
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图 2.25 由 于 引用 的 “人 事 信息 ” 表 中 工 号 为 002 的 行 记录 被 删除 ， 产 生 无 效 显示 
若 要 清除 无 效 数据 即 更 新 记录 ， 需 要 解除 对 工作 表 的 保护 ( 因为 受 保护 的 工作 表 中 有 公 


式 的 单元 格 及 其 所 在 行 均 不 能 删除 和 编辑 ), 因此 可 以 把 解除 工作 表 保 护 的 过 程 录制 下 来 , 添 
加 到 【 清除 ] 按钮 对 应 的 VBA 子 程序 之 前 。 
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在 名 称 框 中 输入 A3:K200， 分 别 按 Enter 键 ( 选 定 区 域 ) 和 Ctrl+D 组 合 键 ( 向 下 复制 公 
) 即 可 使 “工资 计算 ” 表 中 的 公式 恢复 正常 ， 再 对 “工资 计算 ” 表 进 行 保护 。 可 以 将 以 上 
亲人 对 家 天 记 下 来， 添加 到 【 更 新 ] 按钮 对 应 的 VBA 子 程序 之 后 。 
输入 相关 月 份 和 考核 系数 、 工 作 日 数 、 病 事假 天 数 、 其 他 等 信息 后 ， 即 生成 了 4 月 份 工 
资 单 ， 如 图 2.26 所 示 。 
单 击 【 转 出 ] 按钮 ， 重 命名 工作 表 为 数字 4 ( 即 4 月 份 工资 ), 单 击 【 更 新 】 按钮 ， 准 备 
输入 下 月 信息 。 依 此 类 推 ， 即 可 完成 各 月 工资 表 的 计算 。 
四 Ee Es Tal Ey Da 2 CE IE ta [Es OS Ey 
92 年 4 月 笑 姓 系 节 1.z9 工作 日 24 人数 ”149 尖 副 (元 ) YY572,182.9 Hm]| | | 


基本 亲 效 六 人 工 贡 卫生 ”电话 全 双 事 台 病程 页。 自发 
I 次 “工资 着 贴 。 甘 局 天 丈 天 玖 他 





















































图 2.26 输入 相关 信 
F【 更 新 ] 按钮 所 对 应 的 宏 程序 


Sub 更 新 0 
veSheet. Unprotect 
If et (A3"). Value, a 
Rows ("3:3"). Select 
Selection, Ry 
Range ("A4”). CZ 


Selection. 5 es 










图 2.27 所 示 。 









Morcha re 
ct er Past 会 
Else 和 Rs 二 et 振 wDT 
er Referenee: ="R3C1: 
为 
End I 党 了 F 语 
Appliéa' to Reference:="RICS, RIC7, RIC12: R200C14” ee ,Gls 13: M200 区 域 
Selecti earContents “清除 数 


ActiveSheet. Protect DrawineObjects:=False, Contents:=True, Scenarios:=False “恢复 保护 
Range (“A3”), Select “激活 各 单元 格 





2.27 【更 新 】 按 钮 所 对 应 的 宏 程 序 及 解释 


六 任务 2 年 薪 制 了 


【任务 导读 】 年 薪 制 工资 是 以 年 度 为 单位 ， 依 据 企 业 的 生产 经 营 规模 和 经 营业 绩 ， 确 
定 并 支付 经 营 者 年 薪 的 分 配方 式 。 

设 上 一 任务 中 的 该 公司 为 鼓励 员工 ， 根 据 公 司 效益 设 有 年 薪 工 资 上 限 ， 在 已 支付 月 工资 
的 基础 上 将 年 薪 工 资 的 结余 部 分 分 两 次 ( 上 半年 、 下 半年 ) 且 根据 考核 按 规定 发 放 。 参 考 示 
例文 件 : 同 任务 1。 


步骤 一 ”多 月 合并 汇总 
设 上 半年 各 月 工资 表 已 生成 ， 分 别 存放 在 表 名 为 1、2、3、4、5、6 的 表格 中 ,公司 要 对 











上 半年 工资 进行 汇总 分 析 ， 必 须 汇总 已 经 发 放 的 工资 数 。 可 运用 数据 合并 的 方法 实现 。 操 作 
过 程 如 下 。 
1. 数据 合并 
(1) 插入 一 空 表 ， 工 作 表 名 为 “上 半年 ”。 
(2) 在 “上 半年 ” 表 Al 中 输入 姓名 并 确定 ， 在 菜单 栏 选择 “数据 一 合并 计算 ”命令 。 
(3) 在 “合并 计算 ”对 话 框 “ 函 数 ”下 拉 列表 中 选择 “ 求 和 ”"， 在 “引用 位 置 ” 栏 中 单 
“1" 表 ， 选择 C2:R200， 单 击 【 添加 ] 按钮 ， 再 选择 “2” 表 ( 以 后 不 需要 选择 范围 ， 系 统 黑 
认 与 “1” 表 选择 的 区 域 相同 )， 单 击 【 添加 ] 按钮 :再 按 此 方式 依次 添加 各 表 。 选 中 “标签 
位 置 ”区 域 中 的 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ” 复 选 框 ， 如 图 2.28 所 示 。 
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到 峡 否 壬 消 咱 记 月 奎 leox zz 克 咏 





























了 8 ”在 “合并 计算 ” ， 逐 一 选择 并 添加 待 合并 数据 表 
(4) 单 击 【 


] 按钮 后 ， 在 < 上 半年” 表 中 获得 合并 数据 ， 其 中 C:O 列 为 各 栏目 半年 
求 和 ， 如 图 2.29 所 示 ; P:U 列 为 各 月 实 发 工资 ， 如 图 2.30 所 示 。 





图 2.30 ”合并 数据 〈P:U 列 为 各 月 实 发 工资 ) 


说 明 : 由 于 参与 合并 的 数据 表 中 的 实 发 栏目 名 称 中 包含 月 名 , 故 在 选择 合并 数据 命令 后 ， 
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分 月 列 出 ( 这 正 是 数据 分 析 所 需要 的 )、 如 果 各 月 表 中 的 实 发 工资 标志 完全 相同 ， 则 将 与 C:O 
列 一 样 为 求 和 结果 。 

2. 计算 半年 实 发 工资 

在 V 列 输入 计算 每 位 员工 的 半年 工资 总 和 V2=SUM(P2:U2)， 并 向 下 填充 至 数据 表 末 行 。 
关于 快速 求 矩形 区 域 行列 和 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 28。 

合并 的 数据 是 否 正确 ? 不 妨 检查 一 下 4 月 份 曾 有 过 人 事变 动 的 几 位 员工 ， 离 职 的 赵 甜 甜 
工资 发 放 至 3 月 ， 而 张 三 和 李 四 两 人 则 自 4 月 份 开始 领 发 工资 。 由 图 2.31 可 见 合并 数据 的 结 
果 完 全 正确 。 





















































图 2.31 


步骤 二 “引用 相关 信息 








从 图 2.40 可 见 ， 0 示 2 TB 
此 外 由 于 公司 要 求 依据 部 路、 0 全 计 分 析 ， 所 以 还 必须 增加 相关 字段 ， 
如 图 2.32 所 示 ， 新 插 列 , 这 些 列 的 信息 均 可 以 利用 查找 引用 
类 下 VLOORUP 六 信息 ” 天 中 动 引 入 。 














2.32 ”新 增 的 各 列 均 可 用 VLOOKUP 函数 从 “人 事 信 息 ” 表 中 引入 





图 2.32 中 各 列 输入 的 公式 如 下 : 
) "部门 ” 列 。B2=IF(ISERROR(VLOOKUP(A2, 人 事 信息 !B:L2.0))," 已 离职 "vVLOOKUP 
(A2, 人 事 信息 !B:1,2,0))， 并 向 下 填充 至 数据 表 末 行 。 
2 ) “性 别 ” 列 。C2=IF(ISERROR(VLOOKUP(A2, 人 事 信息 !B:1,3,0))," 已 离职 ",VLOOKUP 
(A2, 人 事 信息 !B:L3,0))， 并 向 下 填充 至 数据 表 末 行 。 
(3) “工龄 ” 列 。D2=IF(ISERROR(VLOOKUP(A2, 人 事 信 息 !B:L7.0))," 已 离职 "vVLOOKUP 
(A2, 人 事 信息 !B:L7,0)， 并 向 下 填充 至 数据 表 末 行 。 
(4)“ 职 别 ” 列 。E2=IF(ISERROR(VLOOKUP(A2, 人 事 信息 !B:L8,0))," 已 离职 ",VLOOKUP 
(A2, 人 事 信息 !B:L8,0))， 并 向 下 填充 至 数据 表 末 行 。 
以 上 公式 中 使 用 了 VLOOKUP、ISERROR 函数 ， 该 公式 的 作用 是 : 根据 A2 中 的 姓名 ， 











在 “人 事 信息 ” 表 B:I 列 中 查找 ， 并 显示 匹配 的 值 ， 如 果 找 不 到 则 不 显示 错误 ( #N/A ) 而 显 
示 “已 离职 "。 关 于 VLOOKUP、ISERROR 函数 的 用 法 见 附 录 4。 






























































| 下 
步骤 三 ”计算 年 薪 工 次 上 旦 
表 2-4 列 出 了 某 企 业 年 薪 工资 标准 及 按 半 年 奖 发 放 的 规定 。 | 由 
和 ee 
表 2-4 ， 某 企业 年 薪 工 次 | 2 
职 别 对 象 年 薪 工 资 上 限 半年 奖 发 放 条 件 | 在 
Al | 总 经 理 | 要 
A2 “| 出 总 经 理 工作 满 6 个 月 , 且 累 计策 事 假 小 于 或 等 并 玉 
B1 | 部 门 经 理 于 10 天 者 、 无 违纪 者 ,半年 奖 按 (年 项 | 攻 
B2 | 部 门 副 经 理 工资 上 超 公 -累计 半年 实 发 工资 ) 计 算 ; 半 | 贰 :5 
Cl | 基层 主管 计生 概 天数 超过 30 天 ,或 已 离职 。 “并 
C2 | 组 长 或 高 级 职员 忆 者 ， 不 发 放 ; 半年 病 事假 天 数 超 。 “六 可 
Dl 一 般 职员 中 具有 中 级 职称 50000 YN 过 0 天 者 ， 减 半 发 放 ; 工作 月 数 不 足 6 用 
D2 ”| 一 般 职员 | 40000《A 和 /个 月 按 实际 月 数 比例 发 放 | 
E 勤杂 工 或 保洁 工 | xxo0N 三 | 有 
1 输入 年 薪 上 限 计算 公式 下 
根据 表 2-4 规定 ,在 "上 半年 ce 
工资 标准 !A:G,7,.0)， 并 向 下 数据 表 末 行 ， os 示 。 
NE I GA 
2 | 1000 | 4400 | a os ne hh ay : 
: 训 0 "EE | 
$ Ha 上 "| 
8 4 | 行政 部 。 男 31 A2 37375,6 150000 | 
9 [= 5 | 行政 部 男 52 A2 ,38672.4 150000 | 
10EE 5 行政 部 男 51 A2 “37253.1_150000 J» 
» 工商 村 和 | 二 国 本 可 。，，-Lt 年 | … 图 可 EF 





图 2.33 输入 年 薪 上 限 计 算 公式 





2， 输 入 半年 奖金 计算 公式 

根据 表 2-4 规定 ， 在 “上 半年 ” 表 中 的 AA 列 输入 公式 AA2=IF(OR(SUM(M2:N2)>=30， 
O2<0,X2=0),0,IF(SUM(M2:N2)>10,Z2/4-Y2,Z2/2*COUNT(S2:X2)/6-Y2)) ， 并 向 下 填充 到 数据 
表 末 行 ， 如 图 2.34 所 示 。 

该 公式 中 使 用 了 IF、OR、SUM、COUNT 等 函数 。 关 于 这 些 函 数 的 用 法 见 附录 4。 














IF 吉 x v 天 |‖=IFORSUMIM2N2)>=3002<0X2=0)0IFSUM(M2:N2)>10Z2/4-Y2.Z2/2*COUNT(S2X2M6-Y2) 
4 1 | N |0| s WWM vu 人 1 x ED EE 上 
1 霹 假 天数 病 候 天 数 其 它 1! 月 实 发 2 月 实 发 月 实 发 4 月 实 发 5 月 实 发 6 月 实 发 直上 和 “过硬 交 上 半年 奖金 

il Ti 6530) 8063.0 7480.4 7322.0 | 7711.0 1 44817. 41 200000 [ORG 

3 6 4 6251.7 5765 5308.7 17325.4 0 

4 2 5 6674 5756 6980.0 6029.3 6368.0 5568.3 ”37375.6 150000 ” 37624.4 











| tr 








图 2.34 输入 上 半年 奖金 计算 公式 





( 壬 z 钴 ) 酒 峡 否 壬 梢 趴 普 烘 守 午 leox3 














图 2.35 列 出 对 该 公式 的 判断 说 明 。 


OR(SUM(M2:N2)>=30,02<0.X2=0)? 
(半年 累计 病假 和 事假 之 和 二 30， 


或 者 因 违 纪 扣 过 款 ， 
或 者 6 月 份 工 资 示 发 X 离职 ) 






























SUM(M2:N2)>10 Z2/4_Y2 
半年 用 | 疝 从 和 尘 李 和 io 年 薪 的 一 半 再 减 半 - 上 半年 己 发 的 累计 工资 





Z2/2*CQOUNTIS?: X2)/6-Y2 
薪 的 一 半 *x 己 入 次 的 次 教 /6- 
[半年 忆 发 的 累计 - 资 


2.35 remem 


根据 公司 要 求 ， 每 半年 要 进行 一 次 工资 数 am 关于 创建 
ee 人 


.依据 部 门 和 职 别 进行 
ee 部 门 每 一 RN 人 


步 又 四 ”阶段 数据 分 析 






























































的 
i yy i 和 ran 命令 ( 不 同 软件 版 本 
WE 5 直接 单 击 【 系统 会 自动 添加 一 张 工作 表 ， 
并 出 现 数 据 透 视 表 字 滚动 条 可 以 选 到 下 方 的 区 域 ， 例 如 将 “数据 透视 表 字 
段 ” 中“ 部门 ”" 职 半年 累计 工 扼 至 下 方 的 “ 列 ”“ 行 ”“ 值 ”区 域 中 。 并 选择 
“ 值 ”下 拉 列 表 选 项 上 开 “ 值 字段 设置 ” 框 ， 选择“ 求 和 ”"， 如 图 2.36 所 示 。 
数据 透视 表 字段 boc ES 
过 要 二 报表 的 闻 约 ER 主 称 上 半年 发 次 
虹 sem RE 
口 训 7 醒 伟 CS 方 式 、 值 a 未 方式 
Dm 
日 TI 全 订 了 CS 方式 G 
口 了 二 用 于 [台所 寺 李 各 经 的 
口才 I 内 = 计算 兴 三 
在 以 下 区 域 总 动 字 和 从; 四 
T it 目 列 je 
最 小 导 
已 行 | 三 给 EE v 
下 和 Ee 确 宇 [ 
(a ) 数据 透视 表 字 段 (b ) 将 字段 拖 至 相关 区 域 (c) 设置 “ 值 ”字段 汇总 方式 
图 2.36 ”数据 透视 表 字段 设置 
(2) 图 2.37 和 图 2.38 所 示 为 将 “部 门 ”和 “ 职 别 ”交换 拖 至 “ 行 ” 和 “ 列 ” 的 数据 透视 


效果 。 































1 | L 
区 1 
3 | 求 和 项 :上 半年 已 发 工资 列 标签 || 项 
4 | 行 标签 一 二 车 间 行政 部 。 后 保 部 。 销售 部 研发 部 ”一 车 间 已 离职 总 计 | 
5 A1 448174 44817.4 上 目 
6 |A2 1450911 1450911 Hn 
7 Bl 319606 126573 320153 325526 ”322791 322341 173699 | 
8 82 261449 260964 254419 266784 261546 260964 156612.6 1H mm 
gc 231398 231398 206751 237218 219061 241195 136702.1 恒基 
10c2 140722 414269 1835991 794736 445221.6 1 
11p1 187598 74262 92308 114408 468576 
人 2jpD2 249590 337166 42920 189070 393490 908786.6 在 
13E 43066 43066 1 工 
14 已 离职 173254 7325.4 | 
辐 | 关 计 659155.3 285518.6 164118.3 387711.7 669821.6 17325.4[_2539897.8 | 二 
图 2.37 “部 门 ” 拖 至 列 、“ 职 别 ” 拖 至 行 的 效果 HE 理 
A | EE | H L 4 中 
的 
| 
求 和 项 :上 半年 应 
3 | 累计 工资 列 标签 [- 和 用 
行 标签 [7Al A2 B1 B2 E 已 离职 总 计 1 
5 | 二 车 间 319606 261449 Ea ren rr 6591553 1 
6 | 行政 部 448174 1450911 126573 260964 337166 285518.6 ! 
7_ 后 保 部 320153 254419 42920 43066 1641183 
8 销售 部 325526 2 414269 74262 189070 3877117 
9 研发 部 322791 1 1835991 92308 3562469 
一 车 间 322341 ee 5 794736 114408 393490 669821, 引 
11 | 已 离职 173254 173254 
总 计 44817.4 1450911 1 136702.1 908786.6 43066 17325.4 2539897.8 
图 部 门 ” 拖 至 行 、" 列 的 效果 


TRY 单 击 透视 表 中 人 格 , 单 击 “ 数 据 透视 表 ” 工 具 中 的 “分 
析 ” 工 具 , 再 单 击 视图 ”按钮 成 透视 图 。 结 果 如 图 2.39 所 示 。 在 图 中 任 
oe 键 ， es 行 编辑 。 本 例 中 在 “ 职 别 ” 
中 未 选择 a 类 别 ， 在 “图 表 类 型 ”中 选择 了 “ 簇 状 柱 形 图 ”", 在 系列 D2 中 选择 了 “ 添 
加 数据 标签 ”。 


450000 
393490 


249590 


本 Cl 
100000 
429; 三 C2 
50000 33716.6 | 
ml ln I In all In uD1 


ee pe 后 保 部 。 销售 部 。 研发 名 。 一 车 间 


图 2.39 与 普通 图 表 的 相 比 ， 数 据 透视 图 可 以 筛选 查看 


2 ) 计算 部 门 、 职 别 上 半年 累计 工资 的 “平均 值 ” 
在 图 2.37 中 ,对 任 一 数据 单元 格 右 击 鼠标 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 汇总 依据 一 了 








二 











图 2.40 计算 部 门 、 职 别 上 半年 累计 se 值 ” 


3 ) 计算 部 门 、 职 别 上 半年 累计 工资 总 和 占 总 i 
在 图 2.37 中 ， th 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 显示 方式 一 总 








m 
» 二 
各 均值 ”， 如 图 2.40 所 示 。 
& Wy 
列 标签 

在 I ee 

4] 行 杯 签 。 。 加 二 车 间 。 行政 名 。 后 保 部 销售 部 。。 研 改 多 。。 -二 。 计 6 了 三 @-A -| 
财 5 Al 448174 
务 加 |^2 362728 0 

7 319606 。 126573 320153 325526 322791 322341 289S SMO 
和 82 261449 260964 254419 266784 261546 260964 261 国 Wes 

gc 231398 231398 206751 237218 219061 241195 227 gyisto. 
管 ic 201031 207135 2 203999 199684 

1101 170544 185655 153847 190680 173 证 Mg 
理 12jp2 131363 。 169583 143067 157558 140532 1 sr) 

13 6 107665 107 
中 14 总 计 169 285519 164118 18425 197915 16397 了 180 ”~ 则 下 交 丁 上 证 和 时 工交 (0 

| EST oo 
由 | 和 未 方 区) "| Hm 
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计 的 百分比 ”"， 如 图 2.41 所 示 。 


~ 
求 和 项 :上 半年 、 到 标签 -| 涉 》 TD 入 
行 标签 。 局 二 车 间 行政 部 后 保 部 销售 车 间 DE He bm he 
Al O000% 178% 000% 000M 
A2 000% 575% 0 ‘00% OOO0% 
Bl 127% 050% 了 128% 128% 
104% 103% 06% 104% 103% 
C1 092% 094% 087% 0: 
C2 5.58% ‘00% 164% 728% <3, 
D1 了 000% 294% 366% 





四 BEE eolo 回 = 
BS 








图 2.41 计算 部 门 、 职 别 上 半年 累计 工资 总 和 占 总 计 的 百分比 


还 可 以 计算 各 部 门 中 不 同 职 别 “ 上 半年 累计 工资 ” 占 该 部 门 总 和 的 百分比 ,或 计算 各 职 
别 中 不 同 部 门 “ 上 半年 累计 工资 ” ass 分 别 如 图 2.42、 图 2.43 所 示 。 


求 和 项 :上 半年 “ 列 标签 ~ 
本 二 车 间 于 让 后 和 于 _ 总计 

Al 0.00% 1570% 178% 
A2 0004 5082% 6 0 0 M5 We 575% 
BL 485% 4d43% 1951% 840% 906% 481% 689% 
B2 397% 914% 15504 688% 734% 390% 621% 
Cl 351% 8104 12604 612% 615% 360% 542% 
C2 2135% 000% O000% 1068% 5154% 1186% 17.65% 
D1 2846% O00N O00% 1915% 25.91% 17.08% 18.58% 
D2 3787% 1181% 2615% 4877% 000% 5875% 3603% 
E O00% 000% 2624% 000W 000% 000% 17 雹 


总 计 100.00% 100.00 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 100.00% 
图 2.42 计算 各 部 门 中 不 同 职 别 “上 半年 累计 工资 占 该 部 门 总 和 的 百分比 

















求 和 项 :上 半年 “ 列 标签 | 
行 标 等 工 二 车 间 和 A a be | 
Al 0.00% 100.00% ooo[ 10000] 











A2 0.00% 10000% 6050 600 000% 000% 100.00% 
Bl 1840% 729% 1843% 1874% 1858% 1856% 100.00% | 
B2 1669% 1666% 1625% 17.03% 1670% 1666% 10000% | 
Cl 1693% 1693% 1512% 1735W 1602% 1764% 100.00% ! 
C2 3161% 000% 000% 930% 4124% 1785% 100.00% 
D1 4004% 000% 000% 1585% 1970% 2442% 100.00% | 
D2 2746W 。 371% 472% 2080% 000% 4330% 100.00% 
E 000% O00% 10000% 000k 000% 000% 100.00% 
总 计 26.13% 11.32% 6.51% 15.37 14.12% 26.55% 100.00% 


图 2.43 计算 各 职 别 中 不 同 部 门 “ 上 半年 累计 工资 " 占 该 职 别 总 和 的 百分比 


4) 计算 各 部 门 各 职 别 的 人 数 
在 图 2.43 中 ,对 任 一 数据 单元 格 右 击 鼠 标 ,， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 显示 方式 一 无 
计算 ”( 即 恢复 到 图 2.37 )， 再 次 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快 选择 “ 值 汇总 依据 一 计数 ” 


瑾 峡 到 壬 消 吐 刻 H 硅 leox zz 四 咏 








(设置 无 小 数 )， 如 图 2.44 所 示 。 | 
计数 项 :上 半年 、 列 标签 [| | 
行 标签 可 二 车 间 行政 部 研发 部 一 车 间 总 计 | 
Al 1 ! 
A2 a 4 l 
B1 gs 1 a 1 -i 
B2 1 1 1 6 
Cl 1 1 1 6 
C2 NS sw 9 4 22 
D1 a 6 6 27 
D2 28 64 
2 洲 ， : 

2 140 


图 2.44 一 
世 依据 内 分 析 


1 ) 按 性 别 计算 “上 半年 累计 工资 ”的 平均 数 

将 透视 表 中 的 【 部 门 ] 和 【 职 别 ] 按钮 分 别 拖 到 透视 表 外 ,或 清除 图 2.36 (b ) 中 选择 的 
“ 行 "“ 列 " 字段, 再 将 “性 别 ”字段 拖 至 “ 行 ” 将 “汇总 方式 ” 改 为 “平均 值 ”结果 如 图 2.45 
I 

2) 计算 “ 男 ”“ 女 ”人 数 

对 图 2.45 中 任 一 数据 单元 格 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 汇总 依据 一 计数 ”， 
并 设置 数据 为 整数 ， 透 视 结果 即 为 “ 男 ” 和 “ 女 ” 人 数 ( 在 性 别 中 未 选择 查看 “已 离职 ”)。 
透视 结果 如 图 2.46 所 示 。 


pr | 司 平 均值 项 :上 半年 行 标签 | 本 计数 项 :上 半年 

























178084 勇 113 
3 188972 玄 27 
WE 18018.4 总 计 140 


图 2.45 ” 按 性 别 计算 “上 半年 累计 工资 ”的 平均 数 ” 图 2.46 选择 “计数 "， 即 为 “ 男 ”和 “ 女 ” 人 数 


3. 依据 工龄 段 或 月 平均 工资 段 进 行 分 析 
公司 要 求 按 表 2-5 进行 工龄 与 月 平均 工资 分 段 ， 并 进行 相应 的 统计 分 析 。 
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表 2-5 工龄 与 月 平均 工资 分 段 

















下 龄 月 平均 工资 
工龄 =30 月 均 工资 >6000 
30> 工 龄 >20 6000> 月 均 工资 =>5000 
20> 工 龄 =10 5000> 月 均 工资 >4000 
10> 工 龄 =1 4000> 月 均 工资 =3000 
工龄 =0 3000> 月 均 工资 =2000 
月 均 工 资 <2000 





(1) 按 工 龄 段 、 月 平均 工资 段 计算 “ 上 半年 累计 工资 ”的 平均 数 。 
名 分 别 在 “上 半年 ” 表 中 增加 “工龄 段 "(F 列 )“ 月 平均 工资 ”"( G 列 )“ 月 平均 工资 段 ” 
(是 列 )， 如 图 2.47 所 示 。 


KYR bas/ONNT (2: 2) 
下 

































图 2.47 在 “上 半年 ” 表 中 段 ” “月 平均 工资 "“ 月 平均 工资 段 ” 


@ 分 别 在 F2、G2、H2 中 输 
F2=IF(D2>30," 工 龄 >30" 


"10> 工 龄 1"," 工 龄 =0")))) 和 

G2=AB2/COUNT a, 并 向 0 
COUNT(V2: Ne 资 的 月 数 。 

H2=IFG2> 均 工资 和 532>=5000."6000> 月 均 工资 5000",IF(G2>=4000," 
5000> 月 均 工 8 4000"IF(G2>=3000,"4000> 月 均 工 资 >3000"IF(G2>=2000,"3000> 月 均 工 资 
>2000"," 月 均 工 资 <2000")))))， 并 向 下 填充 至 数据 表 末 行 。 

上 述 公式 中 使 用 了 正 、COUNT 函数 。 关于 IF、COUNT 函数 的 用 法 见 附录 4。 

@ 选择 “上 半年 ” 表 中 任意 一 个 有 数据 的 单元 格 , 选择 “数据 透视 表 ” 命 令 ( 不 同 软件 
版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 22 )， 直 接 单 击 【 完成 ] 按钮 ,系统 会 另 添加 一 张 工作 表 ， 
出 现 数据 透视 表 框 架 和 字段 列表 。 

将 “月 平均 工资 段 " “工龄 段 "“ 上 半年 累计 工资 ”等 字段 分 别 拖 至 “ 行 ”“ 列 ”“ 值 ”区 域 ， 
并 单 击 “ 值 ”下 拉 列 表 选 项 ， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 平 均值 ”， 如 图 2.48 所 示 。 
数据 透视 表 字段 。 “x 


"| 
































二 司 
I= | jei 5 | E me 
1 Im 5 
RFI 品 
3 平均 值 项 :上 半年 。 。 列 标签 。 [= ee = 
4 行 标签 二 30> 工 龄 >20 工 擒 >30 20> 工 葵 >10 工龄 =0 总 计 
5 |3000> 月 均 工资 >2000 145939 150292 149258 | 次 
6 |4000> 月 均 工资 >3000 206927 203363 204359 204014 | smn 
了 5000> 月 均 工资 >4000 256314 259595 126573 241737 
8 |6000> 月 均 工资 >5000 325526 296008 300224 Pe 加 
9 | 月 均 工资 <2000 108093 52600 100166 | 三 志 za 
10 月 均 工资 >6000 410965 379628 395296 = 加 = 加 
于 190796 177636 204359 89587[180135] “= Te 





图 2.48 ” 按 工龄 段 、 月 平均 工资 段 计算 “上 半年 累计 工资 ”的 平均 数 


(2 ) 按 工 龄 段 、 月 平均 工资 段 计 算 “ 上 半年 累计 工资 ”的 最 大 值 。 对 图 2.48 中 任 一 数据 
单元 格 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 汇总 依据 一 最 大 值 ”， 结 果 如 图 2.49 所 示 。 

















图 2.49” 按 工龄 段 、 月 平均 工资 段 计算 “上 半年 累计 工资 ”的 最 大 值 


) 按 工 龄 段 、 月 平均 工资 段 计 算 “ 上 半年 累计 工资 》 \ 值 。 修 改 图 2.49“ 值 汇总 
依据 一 最 小 值 ”， 结 果 如 图 2.50 所 示 。 ee 


最 小 值 项 :上 半年 列 标签 S 
行 标签 口 aot 工龄 10 | 总 
18838, 


EE 日 
目 设 秆 音 相 格式 日 ' 
a 数字 相 式 中.… ! 
最 大 值 项 :上 半年 到 标签 了 B B® m 
行 标签 癌 30> 工 龄 >20 工龄 >=30 20> 工 龄 >10 工龄 =0 总 二 和 
3000> 月 均 工资 >2000 165360 175900 175900 -一 9 
.4000> 月 均 工资 >3000 210277 231398 237218 237218 | X SNRAWE LD 旦 
5000> 月 均 工资 >4000 266784 261546 126573 266784 BB I 
6000> 月 均 工资 >5000 325526 322791 2552.6 | 重 @ 示 方 式 (A) HlO 在 
月 均 工资 <2000 116400 52600 116400 ,= 
月 均 工资 >6000 448174 386724 PT YY Pees 工 
总 计 44817.4 38672.4 23721.8 12657.3 44817.4 了 B 外 aN = 


3000> 月 均 工 责 >2000 
4000> 月 均 工资 >3000 2 
5000> 月 均 工资 >4000 126573 3 


I6000> 月 均 工商 >5000 

月 均 工资 <2000 RS 52600 0 
月 均 工 寓 >6000 372531 

总 计 .0 10150.0 18838.0 5260.0 SE 


图 2.50 按 i 均 工资 段 计算 计 工 资 ”的 最 小 值 
4) 按 工 龄 段 、 2 计算 人 数 。 “50“ 值 汇总 依据 一 计数 "， 并 设置 数据 






i 
无 小 数位 ， 结 果 如 所 示 。 
et ‘ul 
[30> 工 0 20> 工 龄 >10 工龄 =0 、 Li 
Er] 均 工 资 >2000 19 
4000> 月 均 工资 六 3000 5 各 5 器 
5000> 月 均 工资 六 4000 3 4 小 8 
.6000> 月 均 工资 235000 > 6 7 
月 均 工 责 <2000 6 PE 字 
月 均 工资 >6000 效 2 4 
总 计 30 104 5 A 





图 2.51 按 工 龄 段 、 月 平均 工资 段 计算 人 数 


六 任务 3 计件 类 工资 的 计算 
【任务 导读 


计件 工资 是 按照 工人 生产 的 合格 品 的 数量 (或 作业 量 ) 和 预先 规定 的 计件 单价 ， 来 计算 
报酬 的 一 种 工资 形式 。 计 件 工资 可 分 个 人 计件 工资 和 集体 计件 工资 。 


步骤 一 ”个 人 计件 工资 的 计算 


个 人 计件 工资 适用 于 个 人 能 单独 操作 而 且 能 够 制定 个 人 劳动 定额 的 工种 。 | 
为 了 调动 员工 的 积极 性 , 某 服装 厂 实行 计件 工资 参考 示 例文 件 :项 目 2-2 在 【去 例 六 村】 
工资 管理 中 的 应 用 (计件 )。 
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1. 规范 数据 报表 


如 图 2.52 (a ) 所 示 为 该 企业 车 间 每 日 记录 的 产量 数据 表 ， 其 中 省 略 了 与 上 一 行 相同 的 信 
息 。 还 有 一 些 操 作 也 会 出 现 类 似 的 空格 ， 如 合并 单元 格 被 取消 ， 数 据 透视 表 中 也 会 出 现 空 单 
元 格 ， 需 要 填 人 与 上 方 一 致 的 内 容 。 

快速 定位 填充 空白 单元 格 的 方法 如 下 : 

(1) 选 定 区 域 ， 如 图 2.52 (a ) 所 示 。 

(2) 按 F5 键 定位 , 打开“ 定位” 对话 框 ， 单 击 【 定 位 条 件 ] 按钮 ， 选 中 【 空 值 ] 单 选 按 
钮 ， 结 果 如 图 2.52 (b ) 所 示 。 

(3 ) 在 编辑 栏 里 输入 公式 , 若 当前 地 址 为 A5, 则 在 编辑 栏 中 输入 =A4( 即 与 上 一 行 相同 )， 
如 图 2.52 (c) 所 示 。 

(4) 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 完成 全 部 空 单元 格 的 填 2.52 (d) 所 示 。 
在 














(e) 编辑 公式 “(Ca) 填充 空 单元 格 的 结果 
图 2.52 快速 定位 填充 空白 单元 格 
图 2.53 为 经 过 规范 处 理 后 的 某 车 间 2011 年 8 月 计件 工作 量 数据 表 ， 共 有 2473 条 记录 。 
2， 建立 工序 款 号 单价 标准 
建立 单价 标准 是 实现 计件 工资 计算 的 前 提 条 件 。 






























ol 






图 2.53 某 车 间 2011 年 8 月 计件 
单价 表 内 容 包 括 “ 款 号 ” “工序” 和 “单价 ”， 其 号 ” 列 的 要 求 不 可 有 重 号 ， 可 
以 通过 预 设 数据 验证 加 以 防范 ， 如 图 2.54 所 示 ， 选择 列 ， 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 


(不同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 合 从 j 选 择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 


框 中 显示 的 一 致 ) 关于 COUNTIF 
关于 防 重 设置 或 检测 重复 数 














图 2.54 设置 数据 有 效 性 防 重复 输入 
旧 函 数 添加 对 应 款 号 的 单价 与 金额 
在 “计件 工作 量 ” 表 的 “单价 ” 列 输入 公式 F2=VLOOKUP(C2, 单 价 !A:C,3,0)， 并 向 下 填 





4 


注 


























充 至 数据 表 最 后 一 行 。 关于 VLOOKUP 函数 的 用 法 见 附录 4, 关于 输入 公式 及 函数 参数 的 方 
法 见 附录 中 的 操作 技巧 22。 
在 “金额 ” 列 , 输入 公式 G2=E2xF2， 并 向 下 填充 至 相应 行 ， 如 图 2.55 所 示 。 
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下 机 Xx v 天 ‖〗 上 FvLookUP(C2 单 价 AC30) 


4 A B C D : BE 6 
1 | 姓名 日 其 款 号 ” 工序 数量 单价 ”金额 
到 | 章 振 振 ”2012/8/11 202718-7 1 包 蒜 ”58 Euoog 1.45 
3 | 重 森 2012/8/1 792159-88 包装 150 0.02 3 
条 | 董 森 2012/8/1 690678-44 ， 包 革 280 0.055 15.4 
5 | 
6 | 
7| 
8 


图 口 攻 ; 





鞋 森 2012/8/1 670286-21 包装 104 0.07 7.28 
重 森 2012/8/1 670286-22 “包装 152 0.065 9.88 








董 森 2012/8/1 670286-19 打 吊 牌 150 0.08 12 T 
8 | 杜 文 凤 2012/8/1 T11S-TRKO01 包 茜 6 0.015 0.09 [Ee 


| itI& | DO 1 口 
图 2.55 输入 单价 和 金额 列 的 计算 公式 
4. 计算 个 人 计件 工资 总 和 


1 ) 方法 一 : 合并 数据 法 涂 
新 插入 一 张 工作 表 , 命名 为 “计件 工资 ” 在 Al 中 输 人 < 姓名” 字段, 在 菜单 栏 选择 “ 数 
据 一 合并 计算 ”命令 ， 在 打开 的 “合并 计算 ” We ”下 拉 列 表 中 选择 “ 求 和 ” 选 


项 ， 在 “引用 位 置 ”中 选择 “工作 量 汇 总 ” 表 的 A: 让 一 单 击 【 添加 】 按钮 ， 选 中 “标签 位 
置 ”选项 区 的 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ” 复 选 框 ， a 所 示 。 单 击 【 确定 】 按钮 ， 即 可 得 到 
每 人 的 工资 总 和 ， 通 过 快速 计算 工具 可 知 训 2 为 84597.3， 如 图 2.57 所 示 。 
































/| 包 洪 四 六 
70286=22 J ). 月 
67 9 1 
杜 文风 电 装 . 
杜 文风 ”2012/8/4、 所 19; 包装 ” 150 0.065 lg | 
杜 文风 2012/ 7Q4309-4 包装 400 0.035 10 


| ! 
杜 移 悦 “2012/8/1 271053-147， 包 菜 223 0.095 31 185 |14 
方 丽 丹 ”2012/8/1 。 610903 包装 425 0.045 19. 125 
江 春 税 ”2012/8/1 519137-29 ”包装 ”1616 0.07 | 16 
5 
11.4 
13.615 














2012/8/1 521278-5 包装 100 0.05 

李 锦 锦 ”2012/8/1 ”521278-5 ”包装 ”228 0.05 
地 玲 ，2012/8/1 603055-19 ”包装 ，389 0.035 
李 玲 ”2012/8/1 690678-45 包装 193 0.05 9.65 4-|20 
站 | 计件 工作 重 J @) 可 5 | tI [上 中 


图 2.56 设置 “合并 计算 ”参数 


2 ) 方法 之 二 : 数据 透视 法 

ss 在 “计件 工作 量 ” 表单 击 任意 一 个 有 数据 的 单元 格 , 选择 
“数据 透视 表 ” 命 令 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 
说 明 22)， 在 打开 的 对 话 框 中 选中 “ 现 有 工作 表 ”， 并 单 击 将 
要 存放 的 首 单元 格 ， 如 “计件 工资 ” 表 I1， 单 击 【 完成 ] 按 
钮 ， 如 图 2.58 所 示 。 关 于 创建 数据 透视 表 的 方法 见 附录 中 的 
操作 技巧 34。 

将 字段 列表 中 的 “姓名 ”" “金额 ”分 别 拖 至 “ 行 ”和 “ 值 ” 
图 2.57 合并 后 总 和 为 84597.3 区 域 ， 并 选择 “ 求 和 ”， 结 果 如 图 2.59 所 示 。 与 图 2.57 数据 

合并 进行 比较 ， 两 者 的 求 和 结果 均 为 84597.3。 
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2 a 2012/8/| SR 2 | 
1 二 
5 董 森 2012/8 WED: |H#IfFE4Af14cf203 国 ||8s31.21 
ee 呈 
8 2012/8/| 医 树 到 2.655 
8 | 杜 文风 2012/8/ 远近 名 称 : 90.015 
PE “smezwaossssn Be 
ee 人 
中 
匡 地 锦 锦 2012/3/ 一 一 一 oo4 795 
ee EE 
20 1 李 玲 2012/8/| Pssz.22 
由 训 al Ea: 
1 件 工作 © I 
2.58 将 透视 表 放 在 “计件 工资 ” 表 以 11 为 首 的 区 域 伦 图 2.59 透视 结果 
) 两 者 之 比较 

数据 透视 表 操作 简便 灵活 ， 且 当 源 数据 区 信 化 时 ， 只 要 在 数据 透视 表 中 单 击 
鼠标 右键 ,选择 “刷新 数据 ” a 但 数据 透视 表 为 只 读 性 表格 ， 不 可 操作 
和 编辑 。 > 

Se et i (如 上 一 任务 的 步骤 一 中 曾 将 
1~6 月 份 的 工资 表 进 行 过 合并 多 Er rer 息 有 变化 ， 必 
ee “数据 合并 ”对 话 确定 ] 按 mf 次 数据 合并 操作 。 

) 其 他 方法 

en Rh “ 准 (如 SUMIF 函数 ) 和 分 类 汇总 法 进行 统 
计 ， 请 读者 自己 实 
步骤 二 A 

集体 计件 工资 适用 于 工艺 过 程 要 求 集体 完成 ， 不 能 直接 计算 个 人 完成 合格 产品 的 数量 的 
工种 。 


例如 , 一 个 班组 有 20 个 人 , 在 一 个 月 中 完成 A 产品 3000 件 , 单价 为 10 元 ; B 产品 1000 
件 ， 单 价 为 15 元 ，C 产品 1000 件 ， 单 价 为 20 元 。 
其 中 5 人 工作 200 小 时 ，6 人 工作 210 小 时 ，9 人 工作 230 小 时 ， 现 为 每 人 结算 工资 。 
1. 计算 集体 工交 
将 集体 完成 的 项 目 输入 “集体 项 目 ” 表 ， 如 图 2.60 所 示 。 
1 ) 计算 完成 各 产品 工作 量 所 对 应 的 工资 金额 : D2=B2 x C2， 并 向 下 填充 至 D4 单元 格 。 
(2 ) 计算 集体 完成 工资 总 额 : D5=SUM(D2:D4)=3000x10+1000x15+1000x20=65000。 
2. 分 配 个 人 工资 
基本 思路 是 : 把 所 有 人 的 工时 相 加 ， 得 出 总 工时 ， 然 后 按 每 个 人 工时 占 总 工时 的 比例 将 
集体 工资 分 配给 个 人 。 
将 个 人 完成 的 工时 数 输入 “工资 分 配 ” 表 ， 如 图 2.61 所 示 。 
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出 
3: 
Em 
5 
区 : 肖 | 
a 
中 ，” 让 集 件 项 目 (工法 从 本 了/ 3 
图 2.60 计算 集体 工资 图 2.61 计算 个 人 所 得 工资 
(1) 计算 总 工时 : B22=SUM(B2:B21)=5x200+6x210 +9x230=4330。 
(2 ) 计算 个 人 分 配 工资 : 按 个 人 工时 占 总 工时 的 比例 总 工资 。C2=B2/$B$22* 集 
体 项 目 !SD$5， 并 向 下 填充 至 C22。 
其 中 $B$22 为 总 工时 ， 采 用 绝对 引用 方式 ， 以 填充 公式 时 该 单元 格 被 锁定 。 
集体 项 目 !$DS$5 为 “集体 项 目 ” 表 中 的 总 工资 )， 该 单元 格 采用 绝对 引用 方 
式 ， RR RY 
最 终结 果 如 图 2.62 所 示 。 








图 2.62 公式 计算 结果 


CEE 


本 项 目 以 几 种 典型 的 工资 方案 为 例 , 介绍 了 企业 工资 管理 及 Excel 数据 输入 、 公 式 计 算 、 表 格 修饰 、 动 
态 打 印 、 数 据 合并 、 数 据 透视 、 利 用 有 效 性 设置 防 重 及 VBA 与 按钮 控制 技术 。 本 项 目 还 介绍 了 IF、AND、 
OR, ISERROR, SUM. ROUND, COUNT. INT, TODAY. MONTH, NOW. VLOOKUP. MOD. INDEX. 
COLUMN、ROW、OFFSET 、ADDRESS 等 函数 。 


全 项 目 训练 


1 图 2.63 所 示 工 作 短 里 包含 某 企业 1 ~ 12 月 各 月 所 发 工资 及 合同 年 某 标准 。 根 据 
各 月 所 发 的 工资 ， 计 算 年 终 一 次 性 补 发 每 人 的 剩余 款 ( 见 项 目 2 训练 参考 年终 补 发 
【训练 参考 。 工资) 。 

















mm 





四 ww 




















a) 1 月份 工 资 (b) 2 月 份 工资 (e) 12 月 份 工资 (d ) 合同 年 薪 
图 2.63 ”企业 年 终 补足 工资 
2. 某 组 同学 针对 一 小 公司 设计 了 员工 工资 管理 方案 ( 见 项 目 2 训 
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(1 ) 将 第 一 行 设置 为 白字 绿 底 ， 在 A2 中 输入 序号 1 入 公式 =NOW()， 
”列表 框 中 选择 “ 自 定 
按钮 。M、N、O、P 列 为 相关 计算 公式 : 
上 贴 + 卫生 费 + 电 话 补贴 + 缺勤 扣 奖 

元 的 部 分 


和 有 手表 视 |、 





it 址 忆 让 Fe fn 会 pR 1 安仁 9 | | 
WW 各 加 | I Y | 
( | 


并 在 “单元 格格 式 ”对 话 框 中 ,选择 “数字 ”选项 卡 
义 ”选项 , 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 mm.dd， 单 击 

M 列 (应 发 工资 ) 一 一 基本 工资 + 绩 

N 列 (应 纳税 范围 ) 一 一 应 发 工资 

O 列 (应 纳 个 税 ) 一 一 根据 

应 发 工资 -应 纳 个 









sr 基本 钙 妆 社保 工龄 卫 代 沁 活 扰 双 臣 基 到 
序号 月 从 六 名 识 站 工资 工 容 济 贴 补 由 - 终 六 巾 天 歌 扣 灵 。 工 答 


图 2.64 “工资 计算 ” 表 表 头 样式 
(2) 选择 Al:P2， 向 下 填充 的 效果 如 图 2.65 所 示 ， 请 解释 简易 工资 条 生成 的 原理 。 





天 县 本 
月 从 ” 星 名 部门 基本 


基本 箔 灼 计 保 工夫 卫生 电话 坡 油 寺 和 
工 得 工资 弟 帖 并 巾 ”得 ”补贴 天 可 和 奖 


基本 号 灼 


从 ”姓名 部 门 天 过 到 个 





2.65 选择 A1:P2 向 下 填充 后 的 效果 及 公式 


(3 ) 在 C:L 列 输 入 数据 后 工资 表 形成 如 图 2.66 所 示 。 请 用 自动 筛选 方式 隐藏 序号 的 内 容 ， 并 对 各 列 进 
行 求 和 计算 ,效果 如 图 2.67 所 示 。 
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上 测 


加 i 





FEF 日 

基本 销 效 社保 I 起 

工 入 工 泣 ”津贴 如” 补 粘 媚 
tt | Bo | 3295 | 



































四 
和 

在 
财 
务 
和 
管 
理 
中 
的 
应 
用 
第 
Im 
版 

















A 
图 2.67 筛选 “序号 ”字段 “序号 ”的 选项 ， 并 进行 各 列 求 和 的 效果 


3， 某 组 同学 将 图 2.7 ls i te 
+SUM(G3:K3)+N3) 修 改 为 oi $1=0,$GS$1=0) ES$1)/SGS1*(SGS1-L3-M3)+SUM(G3:K3) 
+N3)， 请 分 析 其 有 何 优点 。 2 

4. 本 项 目 任务 1， 工龄 津贴 ， 在 “ANREP. 如 图 2.68 所 示 。 某 组 同学 设计 了 


er S ~ 





方案 1=IF( ,DATEDIF(G3, TODAY 0,"y")) 
方案 2=IF(G3=0, "",INT((NOW()-G3)/365)) 

方案 3=YEAR(NOW())-YEAR(G3) 

请 查找 所 用 函数 的 作用 ,分别 在 N、O、P 列 中 输入 验证 ， 并 分 析 有 何 区 别 。 

al A | B ] C | E | 2， 6 er el 
工 基本 信息 ， oe J 
| 工 和 站 名 5] 部 门 5| 性 允 | 职务 局 | 表 夺 ] 作 H 珊 
辕 || ool 朱 明 明 ”行政 部 女 ”总 经 理 高 级 1988/12/19 [| 28 | 
和 李 河 光 ”行政 部 男 ， 副 总 经 理 。 高 级 1989/8/23 27 








004 范 绍 天 ”行政 部 男 ” 副 总 经 理 “高 级 。 1976/4/3 41 
DAs) OF E 


图 2.68 计算 动态 工龄 





教材 进 - 销 = 存 管理 系统 


1 本 软件 由 教务 处 教材 管理 人 员 专 人 使 用 - 
a 教 村 名称、 单价 ， 主 痊 、 出 版 社 、 入 库 新 各、 出 库 折扣 ， 愿 库 有 数 


3 概括 出 、 入 库 鞠 单 在 相应 "出 库 察 ”“” 入 诺 隆 “中 畏 入 ， 作 单 号 、 书号、 数量 、 供 殴 单 位 〔 领 必 单 
位) 等 内 存 ， 面 教材 名称 单价 、 主 药 . 码 祥 、 垃 详 及 “库存 向 旺 -中 的 内 容 均 由 系统 月 控 生 夏 - 


4 单 者 【与 供 方 结算 】 于 【 与 吉方 结算 ] 技 铺 ， 敢 可 打印 相 庶 的 结 短 铺 单 〔 用 A4 打 印 恩 ) 。 
和 在 单 击 【 下 期 旺 目 开 蛤 】 前 靖 先 单 击 【 森 其 对 目 答 出 】 技 鱼 。 以 全 得 行 阶 要 数 贡 保存 - 


“ 进 - 销 - 存 ” 是 指 企业 管理 过 程 中 采购 ( 进 ) 一 入 库 ( 存 ) 一 销售 ( 销 ) 的 动态 管理 过 程 。 不 论 是 商品 
流通 类 企业 还 是 产品 加 工 类 企业 都 涉及 对 进 - 销 - 存 的 管理 ， 例 如 商店 从 商品 的 采购 ( 进 ) 一 入 库 ( 存 ) 一 
销售 ( 销 )， 企 业 从 原材料 的 采购 ( 进 ) 一 入 库 ( 存 ) 一 领 料 加 工 一 产品 入 库 ( 存 ) 一 销售 ( 销 )。“ 进 - 销 - 
存 ” 也 是 企业 成 本 核算 的 一 个 重要 内 容 ， 加 强 对 进 - 销 - 存 的 信息 化 、 科 学 化 管理 ， 对 提高 公司 企业 的 管理 
水 平 具有 重要 的 作用 和 意义 。 

本 项 目 先 以 事业 型 单位 中 某 院 校 教材 进 - 销 - 存 管理 软件 的 制作 为 例 ， 介 绍 如 何 运用 Excel 进行 有 效 管理 ， 
确保 统计 数据 能 够 适时 更 新 ， 并 能 快速 生成 自动 报表 。 再 介绍 企业 中 “ 异 进 - 异 销 ”( 同类 产品 采购 价 或 销售 
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价 均 有 差异 ) 的 进 - 销 - 存 的 管理 。 学 习 输 入 技巧 、 统 计 方 法 、 毛 利 计 算 、 报 表 的 自动 生成 及 VBA 等 知识 。 





六 任务 1 同 价 进 - 销 - 存 管理 


背景 资料 : 

某 院 校 教材 管理 部 门 通过 招 投标 ， 确 定 有 3 家 供应 商 ， 规 定 各 家 提供 的 相同 教材 价格 必 
须 一 致 ; 而 学 院 提供 给 各 班 学 生 的 教材 价格 也 完全 相同 ， 因 此 相应 的 进 - 销 - 存 管理 称 为 同 价 
进 销 存 ， 

学 校 付款 方式 为 期 末 一 次 性 结算 ; 学 生 交 款 方式 为 开学 时 一 次 性 预 交 代办 费 ， 期 林 结 算 
时 多 退 少 补 。 

学 校 要 求 随时 提供 库存 信息 ， 并 将 各 班 信用 教材 清单 全 En na. 


为 此 编制 了 相应 的 软件 ， SS 和 项 目 3-1 在 进 - 销 - 存 管理 中 


a ee 
i (1) 在 “入 库 账 ” 才 和 0 " 表 中 输入 教 村 书号、 数量 、 供 应 商 (或 
【示例 文件 】 。 购买 方 )， 即 可 生成 鸣 、 出 版 社 、 单 价 、 码 洋 、 实 洋 等 信息 。 


(2) 系统 能 自动 产生 实时 更 填 伶 纺 让 信息 。 > 
(3) 于 十 1 民力 和 结算 】[ 本 ] 等 按钮 ， 报 表 能 自动 生成 或 
转 出 。 

(4) 单 击 【下 TN 
砍 ” 中 已 有 的 信息 CS 7 
(5) 单 击 查询 ] 按钮 将 进入 查询 界面 。 








步骤 一 ”建立 管理 账簿 


管理 账 德 包含 教材 信息 、 入 库 账 、 出 库 账 、 库 存 账 等 工作 表 。 

1. 建立 “教材 信息 ” 表 

“教材 信息 ” 表 包 含 “ 序 号 ” "书号 ”教材 名 称 ”“ 主 编 ” "出 版 社 ”" 单 价 ” “入 库 折 扣 率 ” 
“出 库 折 扣 率 ”“ 原 库存 ”和 “订购 部 门 ” 等 内 容 ， 如 图 3.1 所 示 。 

(1) 对 “书号 ” 列 设置 唯一 性 的 保障 条 件 。 

“教材 信息 ” 表 要 求 对 所 有 教材 编号 ， 即 使 同名 教材 只 要 有 信息 差异 ( 如 主编 不 同 或 单价 
不 同等 ) 均 必 须 独立 编制 书号 ， 且 B 列 中 所 编制 的 书号 不 得 相同 ( 即 不 可 有 重复 记录 )。 


B C D E 下 6 H I J 


















006002 
X042006001 
7 了 040167948 
T801652635 

180165236X 
3 航 人 几 验 寺村 信息 





















图 3.1 “教材 信息 ” 表 结构 


防 重 设置 方法 见 项 目 2 任务 3 步骤 一 ， 这 里 不 再 歼 述 。 关 于 防 重 设置 或 检测 重复 数据 的 
方法 见 附录 中 的 操作 技巧 46。 

2) 对 “序号 ” 列 利用 公式 自动 生成 。 

“序号 "有 利于 后 续 的 查询 .统计 , 可 用 公式 自动 添加 , 在 A2 中 输入 公式 A2=IF(B2<>""， 
ROW0-l,"")， 并 将 该 公式 填充 至 2000 行 。 该 公式 的 作用 是 ， 如 果 B2 不 为 空 值 ， 则 按 当前 
行 号 -1， 否则 不 显示 。 关 于 输入 公式 及 函数 参数 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 22， 向 大 范围 
填充 公式 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 36, 在 公式 和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 见 附 录 中 的 操作 
技巧 23。 

) “教材 名 称 * “主编 “出 版 社 ”“ 单 价 ”等 信息 如 实录 入 。 
(4)“ 入 库 折 扣 率 "”“ 出 库 折扣 ” 列 依据 学 校 与 供应 商 签订 的 合同 及 相关 规定 输入 。 


人 " 原 库存 ” 列 按 管理 员 首次 接手 时 确认 的 数字 输入 
“订购 部 门 ”(J) 列 可 设置 数据 验证 ( 2003 版 为 San )， 如 图 3.2 所 示 。 关 








RT 4 


生 下 












图 3.2 对 J 列 设置 数据 有 效 性 (预先 建 在 K2:K14 序列 ， 可 以 隐藏 但 不 能 删除 ) 
2. 建立 “入 库 账 ” 表 
“人 和信 库 账 ” 表 中 建 有 凭证 录 和 区、 统计 区 及 表 头 。 
凭证 录入 区 包含 “凭单 号 ”“ 日 期 *“ 书 号 ”“ 书 名 ”“ 主 编 "'“ 出 版 社 ”“ 单 价 ”“ 数 量 ”“ 供 
应 商 "”“ 码 洋 ” 和 “ 实 洋 ”等 内 容 。 
统计 区 主要 完成 对 各 供应 商 的 结算 数据 。 
人 “当前 记录 数 ” 字 段 及 [【 与 供 方 结算 】 按钮， 如 图 3.3 所 示 。 




















| sm | 日 其 书号 书 名 主编 | 出 版 社 | 单价 | 数 过 | 供应 商 | 色泽 | 交 泽 | 人 5 耐 | mn 二 实 泽 
3 12012000! | 2012 年 1 月 |18109014856 大 学 体育 要 各 宁德 儿 | 东 州 大 学 | 22 | 120 | 睹 东 人 可 | 2640 | 2191.2 | 更 东 大 可 | 101566.0 [ 85008.7 
4 【20120001 | 201z 生 月 303058117| 法 生 关 EtwDtS | 吴 杜 员 上 万 遇 大 | 9.2 | 129 | 区 攻 人 可 | 1104 | 916.32 | 天 州 宇 老 | 8T807 9 | 13616.0 
5 世上 和 本 中 国 源 关 | 54 | 100 | 学 东 人 可 | 5400 | 4482 | RB | 55561.4 | 54458.6 
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图 3.3 “入 库 账 ” 工 作 表 结 构 
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) 凭证 录入 区 
手工 输入 的 栏目 如 下 : 
赁 单 号 ” 列 (A 列 )， 为 各 供应 商 送 货 单 的 单 证 号 码 ， 按 实 输入 。 

日 期 ” 列 (B 列 )， 输 入 当年 的 日 期 时 只 需 输 入 月 -日 ， 如 10/20 或 10-20 均 可 。 若 
win Ctrl+; 组 合 键 , 按 CtrltShift+"( 在 数字 1 左边 ) 或 按 Ctrl+Shift+3 组 
合 键 可 在 日 期 与 序列 号 之 间 切 换 。 

关于 输入 日 期 与 日 期 和 序列 号 转换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 21。 
) “书号 ” 列 (C 列 )， 必 须 输入 “教材 信息 ” 表 中 已 有 的 书号 ， 为 防止 错误 ， 可 进行 
数据 验证 设置 。 由 于 引用 的 序列 不 在 当前 表 中 ， 因 此 需要 先 将 序列 所 在 的 区 域 (“教材 信息 ” 
表 中 的 B2:B2000 ) 定义 为 工作 短 内 通用 的 名 称 ( 本 例 中 定义 为 “书号 ”), 然后 再 对 “入 库 账 ” 
表 的 C3:C5000 区 域 ( 用 户 需 要 的 范围 ) 设置 数据 验证 。 
关于 设置 下 拉 列 表 选 择 输入 的 方法 见 附录 中 的 操作 技 
) “数量” 列 ( H 列 ) 按 实际 输入 。 
5 )“ 供 应 商 ” 列 (I 列 )， 设 置 数据 验证 。 本 例 
选择 工 列 ， 打开“ 数据 验证 ”对 话 框 ( 不 同 
择 “ 设 置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”列表 中 选择 























有 3 家 ,其 名 称 输入 在 M 列 中 ， 
作 方 法 见 附录 中 的 操作 说 明 11 )， 选 
), 在 “来源 ” 中 选择 M 列 中 的 相关 区 域 ， 





可 适当 留 有 余 量 (如 M3:M100), 以 供应 商 。 
te 
“ 书 名 ”“ 主 编 ”“ ES 单价 ”等 列 的 信和 书号 通过 VLOOKUP 函数 自动 
ns Ee 信息 。 为 方便 ,将 “教材 信息 ” 表 中 的 B1:J2000 





区 域 定义 名 称 为 “教书 人 霹 接 框 中 输入 名 称 即 可 )， 如 图 3.4 所 示 。 





























图 3.4 将 区 域 B1:J2000 定义 为 “教材 信息 库 ” 


在 DD 列 ( 书 名 ) 输入 公式 D3=IF(C3=","",VLOOKUP(C3, 教 材 信息 库 ,2,0)， 并 向 下 填充 
至 5000 行 。 

在 E 列 (主编 ) 输 入 公式 E3=IF(C3=","",VLOOKUP(C3, 教 材 信息 库 ,3,0), 并 向 下 填充 至 
5000 行 。 

在 F 列 ( 出 版 社 ) 输 入 公式 F3=IF(C3="",",VLOOKUP(C3 教 材 信息 库 ,4,0)， 并 向 下 填充 
至 5000 行 。 

在 G 列 (单价 ) 输入 公式 G3=IF(C3=","",VLOOKUP(C3, 教 材 信息 库 ,5,0)， 并 向 下 填充 
至 5000 行 。 

如 图 3.5 所 示 ， 以 上 公式 的 主体 是 VLOOKUP 函数 ， 即 根据 C3 中 的 书号 ， 到 教材 信息 库 
(定义 “教材 信息 ” 表 的 B1:J2000 区 域 ) 的 首 列 查 找 该 书号 ， 返 回 第 2 列 (教材 名 称 )、 第 3 
列 (主编 )、 第 4 列 (出 版 社 )、 第 5 列 (单价 ) 对 应 的 信息 ; IF 函数 起 到 判别 作用 ， 即 C3 中 














若 无 内 容 ， 则 不 显示 书 名 ， 有 书号 后 才 显 示 书 名 。 关 于 IF、VLOOKUP 函数 的 用 法 见 附录 4。 
也 可 用 数组 方式 快速 完成 多 列 公 式 的 输入 。 方 法 是 : 选择 D3:G3 单元 格 区 域 ， 在 编辑 
栏 输入 公式 =IF(C3="","",VLOOKUP(C3, 教 材 信息 库 ,{2,3,4,5},0))， 并 按 Ctrl+Shift+Enter 组 
合 键 。 
在 名 称 框 中 输入 D3:G5000, 分 别 按 Enter 键 和 Ctrl+D 组 合 键 , 即 快速 将 公式 填充 至 D:G 
列 的 5000 行 。 


















，"", VLOOKUP (C3 教材 信息 库 , 2,0)) |=IF (C3=” "7 
WooggP (Cd 寺村 信息 库 ,2.0)) |-TP (C4 
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5 |780165286X |- 
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LOOKUP (C5, 教 材 信息 库 , 3， omcse- = = 
» 


图 3.5 “入 库 账 " 表 中 D、E、F、G 列 的 信息 由 Sos 函数 自动 添加 
(2)“ 码 洋 ” 列 (J 列 )。"“ 码 洋 ” 是 图 书 出 版 发 行 部 和 总额 的 词语 。 在 J 列 输入 公式 
J3=IF(C3=",",G3*H3)， 并 向 下 填充 至 5000 行 。j 体 为 单价 * 数 量 ，IF 函数 用 于 判 
断 是 否 有 书号 ， 如 图 3.6 所 示 。 










































L7310901486 











=IF (C3="|120 


SN F 
3 7303058117 |-1p (ca="|120 649 =TFXG9-…，…， YLOOEUP (C4, 教 村 信息 库 ,6,0) *J4) 
|780165286X |-1F (cs="|10n "0585) = ”了 LOOFUP (C5, 教材 信息 库 , 6, 0) +J5) 
Hm 以 款 守 信息 和 入座 册 时 
图 库 账 ” 表 中 “ 实 入 库 折扣 率 ”*“ 码 洋 ” 


(3) '“ 实 洋 * fe )。 ea 实际 价格 由 学 校 与 供应 商 签订 
的 合同 中 所 规 扣 率 与 单价 相 乘 。 在 仔 列 输入 公式 H3=IF(C3="","",VLOOKUP(C3, 教 材 
信息 库 ,6,0)*J3)， 并 向 下 填充 至 5000 行 。 

式 中 的 VLOOKUP 函数 取出 的 是 对 应 C3 的 人 库 折 扣 率 ( 见 图 3.4 中 定义 的 区 域 )。 

2 ) 统计 区 

统计 区 建 在 M:O 列 , 与 凭证 信息 录入 区 有 空 列 分 隔 。 可 将 该 空 列 隐藏 ， 其 目的 是 各 数据 
表 之 间 互 相 独 立 ， 便 于 选择 和 操作 。 

关于 全 选 工作 表 和 数据 表 的 区 别 与 操作 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 58。 

供应 商 的 名 称 输入 在 M 列 中 ， 如 图 3.7 所 示 。 

(1) 计算 各 供应 商 提供 的 码 洋 和 实 洋 。 

选择 N3:0100, 在 公式 编辑 栏 中 输入 N3 单元 格 中 对 应 的 公式 , 即 =SUMIF($I:$SLSM3,J:])， 
然后 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 完成 该 区 域 中 所 有 单元 格 的 输入 。 关 于 对 一 批 单元 格 快速 输入 
相同 信息 或 公式 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 40。 

说 明 : 参数 1 一 一 $I:$I， 为 供应 商 所 在 列 范围 ， 采用 绝对 引用 方式 ,以 便 向 右 填充 时 此 范 
围 不 变 ; 参数 2 一 一 $M3， 为 计算 区 供应 商 中 第 一 个 单位 所 在 单元 格 (华东 人 可 )， 采 用 列 绝 
对 、 行 相对 的 引用 方式 , 以 便 向 右 填充 列 号 不 变 , 向 下 填充 行 相对 (分别 引 用 各 供应 商 名 称 ); 
参数 3 一 一 J]:J， 为 求 码 洋 总 和 的 区 域 ， 采 用 列 相对 引用 方式 ， 以 便 向 右 填充 至 O 列 时 此 范围 
变 为 计算 实 洋 所 在 列 范围 K:K。 
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丙 “二 BSUNIF ($I: $1, SJ:]) 
x 
































es ss u 0 百 | 
[i LI 图 
本 供应 商 司 洋 实 洋 人 BE 商 殉 洋 3 
Bs)| A |=IF (ClIF (CE, 来 人 可 
| 可 | -meet Cs 荣 州 学 海 。。 |- 
5 和 | -FFCcss EC5 EPE |sstmuF (ST:$1, 385,J:J) |=SUMTF (SI:SL SM5, K:k) 
6 rp 攻 2 宁国 & 

了 华 来 人 可 。 | -FET= IFCT= ,mo =SUNIF ($1: 7) |=SUNIF ($I: ER) | 、， 
5 eT | 
图 3.7 统计 区 计算 公式 

关于 SUMIF 函数 的 用 法 见 附录 4。 


由 于 参数 1 和 参数 3 所 引用 的 范围 均 包 含 了 整 列 的 所 有 和 以 该 公式 计算 的 结果 将 能 
适时 更 新 。 





) 计算 本 期 应 付 总 额 。 全 
计算 的 是 累计 友 泊 对 应 We 














01 中 计算 的 是 累计 实 洋 ， 对 应 的 公式 (03:0100)。 
) 表 头 及 其 他 
Pp 容 主要 为 后 续 的 报表 Re 
在 图 3.3 当前 记录 数 显示 单元 输入 公式 C UNTA(A:A)-1， 即 A 列 有 记录 的 
个 数 = 非 空 的 单元 格 个 数 -1 尖 
关于 COUNTA 函 附录 4。 SN 





3. 建立 ee 

CI) WY ” 表 。 选 择 , 按 住 Ctrl 键 向 右 拖 动 ， 释 放 即 复制 了 一 

张 人 库 账 ( 2) 双击 该 表 名 ， 更改 为 “出 库 账 "”， 如 图 3.8 所 示 。 
2 0 i 医 JE 醒 1 到 避 古 屋 53 丁 届 区 芋 







































5 三 00L | 2012 和 9 大 Er 
6 [ O01 | 2012 年 9 月 【7810901486 人 Er 页 放大 学 | 22 40 | $580 | 192 | 报关 1132 
了 全 eh oe 大 学 本 用 清文 | 起 鸡 除 | 悦 直 教材 | 16 ”| 40 | 报关 1131 








图 3.8 “出 库 账 ” 表 由 “入 库 账 ” 表 复制 并 修改 而 得 


2) 编辑 “出 库 账 ” 表 。 将 表 头 中 的 “供应 商 ” 替 换 为 “购买 方 ”。 

购买 方 的 单位 名 称 输入 在 M 列 中 ， 如 图 3.8 所 示 ， 本 期 共有 85 个 班级 ， 可 将 N3:03 单 
元 格 区 域 中 的 公式 向 下 填充 以 满足 更 多 用 户 需 要 。 

(3) 将 K 列 ( 实 洋 ) 中 的 公式 K3=IF(C3="","",VLOOKUP(C3, 教 材 信息 库 ,6,0)*J3) 中 的 6 
修改 为 7 ( 即将 入 库 折扣 率 改 为 出 库 折 扣 率 )。 

4. 建立 “库存 账 ” 表 

“库存 账 ” 表 设 有 “序号 ”“ 书 号 ”教材 名 称 ”“ 单 价 ”“ 原 库存 数 "“ 原 资金 “入 库 数 ”“ 出 
库 数 ”“ 当 前 库存 数 ”'“ 资 金 ” 和 “盈利 ”等 栏目 , 表 头 部 分 还 有 “当前 日 期 ”“ 上 期 库存 数 ”“ 上 





期 库存 资金 ”“ 本 期 库存 数 ” “本 期 库存 资金 ”“ 本 期 盈利 ” “记录 条 数 ” 等 报表 输出 统计 和 【 本 
期 账目 输出 ]【 下 期 账目 开始 ] 控制 按钮 ， 如 图 3.9 所 示 。 该 a 





al | 

01 一 
和 2012-10-18 放生 2 天 ss 于 期 楷 目 输 国 | 
5 


2 
本 项 亩 下 疫 多 ,14. 了 万 元 
半 吉 各 利 :2693. 7 元 

















FAP 小金 | 乔 利 
1.68 
分 析 上 5 于 i Fen ee 2 


图 3.9 “库存 账 ” 表 各 栏目 名 称 及 表 头 设置 
) 列表 中 引用 类 栏目 的 输入 。 “库存 账 ” 表 中 的 “序号 ”“ 书 号 ”“ 教 材 名 称 ”“ 单 价 ” 


等 内 容 均 引 用 “教材 信息 ” 表 中 的 相关 内 容 ， 如 图 3.10 所 示 。 关 于 使 复制 粘贴 的 信息 自动 更 
新 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 29。 
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图 3.10 “库存 账 ” si) 列 引 用 “教材 信息 ” 表 中 的 相关 内 容 


@ “序号 ” 列 : A7= 教 材 信 

@ “书号 ” 列 : B7= 
@ “教材 名 称 ” G 息 !C2 
@ “单价 ” 列 : a 


® ee 教材 信 息 1o 

在 名 称 框 :E2000, 分 别 按 名?m ,A Ctrl+D 组 合 键 , 即将 以 上 公式 全 部 填充 至 
2000 行 。 

2 ) 列表 中 公式 类 栏目 的 输入 。 

@ 计算 原 资金 。 在 F7 中 输入 公式 F7=IF(B7="","",E7*D7)， 即 单价 与 原 库存 数 相 乘 ，IF 
函数 用 于 判断 ， 若 此 行 无 书号 ， 则 不 显示 ， 如 图 3.11 所 示 。 


LE 
5 l 











图 3.11 计算 原 资金 


@ 计算 入 库 和 出 库 数 。 入 库 数 公 式 :G7=IF(B7=","",SUMIF( 入 库 账 !C:C,B7, 入 库 账 !H:H))。 
该 公式 的 作用 是 : 在 “入 库 账 ” 表 C 列 中 筛选 符合 B7 单元 格 引 用 的 数据 条 件 的 书号 ， 
并 计算 “人 库 账 ” 表 理 列 数 量 总 和 。 
出 库 数 公式 : H7=IF(B7="",",SUMIF( 出 库 账 !C:C,B7, 出 库 账 !H:H)) 
该 公式 的 作用 是 : 在 “出 库 账 ” 表 C 列 中 筛选 符合 B7 单元 格 引 用 的 数据 条 件 的 书号 ， 
计算 “出 库 账 ” 表 H 列 数量 总 和 。 
关于 SUMIF 函数 的 用 法 见 附录 4。 
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为 便于 理解 ， 可 以 先 定义 “入 库 账 ” 表 的 C 列 为 “入 库 书 号 "， 互 列 为 “和 人 库 数量 "; 定 
义 “ 出 库 账 ” 表 的 C 列 为 “出 库 书号 ,五 列 为 “出 库 数量 "。 关 于 定义 、 修 改 、 查 看 名 称 的 
方法 见 附录 中 的 操作 技巧 6。 

用 户 也 可 以 按 F3 键 , 打开 “粘贴 名 称 ”对 话 框 ， 单 击 【 粘贴 列表 ] 按钮 ， 查 看 已 经 定义 
过 的 名 称 及 引用 范围 ， 如 图 3.12 所 示 。 
= 出 库 账 188: 
教材 名 称 主编 = 教 村 信息 ! 了 .32:3 孔 32000 
孝 材 信息 库 = 教材 信息 !$B$1:$1$2000 
库存 总 库 。 = 库存 账 18446:3KS5005 

书 = 竹村 信息 14832;3832000 








图 3.12 按 F3 键 打开 “粘贴 名 称 ”对 话 框 ， ea 


在 输入 具有 定义 函数 的 公式 时 ， 如 果 按 F3 开 “ 粘 贴 定义 名 称 ” 对 话 框 ， 可 将 
定义 的 名 称 粘 贴 到 公式 中 。 


定义 区 域名 称 后 ,以 上 入 库 数量 的 公 为 G7=IF(B7="","",SUMIF( 入 库 书号 ,B7, 入 
库 数量 ))， 如 图 3.13 所 示 ; 出 库 数量 为 H7=IF(B7="","",SUMIF( 出 库 书号 ,B7, 出 库 数 


量 ))， 如 图 3.14 所 示 。 


















信 膏 绷 
SONLF (入 麻 书 导 , 57, 入 库 丈量 ) ) 
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图 3.14 计算 出 库 数 


@ 计算 当前 库存 数 。 当 前 库存 数 = 原 库存 数 + 人 库 数 -出 库 数 ， 公 式 为 I7=IF(B7="",""， 
E7+G7-H7)， 如 图 3.15 所 示 。IF 天 若 B7 中 无 书号 ， 则 不 显示 。 


























1 
图 3.15 计算 当前 库存 数 





@ 计算 资金 。 库 存 所 占用 的 资金 = 单价 * 当 前 库存 数 ， 公 式 为 JI=IF(B7="",""I7*D7)， 如 
图 3.16 所 示 。IF 函数 用 于 判断 ， 若 B7 中 无 书号 ， 则 不 显示 。 





















当前 库 台 强 
ET4CT-87) 







图 3.16 计算 库存 占用 的 资金 
@@ 计算 一 利 。 芭 利 = ( 出 库 折扣 率 - 入 库 折扣 率 单价 ) * 单 价 * 出 库 数 ， 公 式 为 K7=IF 
(B7=0,",(VLOOKUP(B7 教 材 信息 库 ,7,0)-VLOOKUP(B7, 教 材 信息 库 ,6,0))*D7*H7), 如 图 3.17 
所 示 。 





EE: 











人 的 Vv 函数 分 别提 折扣 率 ”( 指定 的 区 域名 称 “ 教 
材 信息 库 ” 中 的 第 7 列 ) Wr ~ 称 “ 教 材 信息 库 ”中 的 第 6 列 )。 
关于 VLOOKUP 函 ee 
IF 函数 用 于 判 类 多 车/B7 Pe 
公式 中 的 ME 信 ee > “教材 信息 ” 表 的 B1:12000， 见 图 3.12。 





K7 中 的 公 re K7=IF(B7=0," (教材 信 息 !H2- 教 材 信息 !G2)*D7*H7)。 

在 F7~K7 中 输入 公式 后 , 在 名 称 框 中 输入 F7:K2000, 按 Enter 键 后 再 按 Ctrl+D 组 合 键 ， 
即将 以 上 公式 全 部 填充 至 2000 行 。 
步骤 二 ”输出 统计 报表 

1. 入 库 账 目的 自动 结算 

图 3.18 所 示 的 报表 为 单 击 【 与 供 方 结算 】 按钮 自动 生成 的 报表 样式 。 

1) 制作 报表 的 过 程 。 

要 生成 图 3.18 所 示 的 报表 ， 需 要 经 过 以 下 9 步 : 

加 组 合 字段 ,在 “入 库 账 " 表 中 某 空 单元 格 中 输入 公式 ( 建议 与 其 他 数据 表 有 空 列 相隔 ): 
可 将 该 空 列 隐藏 ， 其 目的 是 各 数据 表 之 间 互 相 独 立 ， 便 于 选择 和 操作 。 

人 CONCATENATEBUDR COR DO OL HO 了 2 RO 

该 公式 的 作用 是 将 图 3.18 中 的 表 头 所 需 的 7 个 字段 “供应 商 ”" 书 号 ”* 书 名 ”“ 单 价 ”“ 数 
量 ”“ 码 详 ”“ 实 洋 ”组 合成 一 体 ( 彼此 之 间 用 逗号 隔 开 ， 为 后 面 进行 分 列 操作 创造 条 件 )。 

关于 CONCATENATE 函数 的 使 用 方法 见 附录 4。 
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图 3.18 单 击 【与 供 方 结算 】 按 钮 ， 自 动 生成 与 供 方 账目 结算 报表 


也 可 以 用 & ( 和 号 ) CT 
"KG2&","&H2&","&J2&""&K2， 如 图 3.19 所 示 。 
















图 3.19 在 “入 库 账 ” Wt 入 公式 (组 合 字段 用 去 号 隔 开 ) 
@ 填充 公式 ,将 上 述 公 式 向 5000 行 (在 Q2:Q5000, 分 别 按 Enter 
键 和 Ctrl+D 组 合 键 即 可 )。 
@ 数据 透视 。 打开、“ 





据 笑 视 表 ” 对 话 和 


明 22 )， 选 择 “ 现 有 于 ”并 存放 在 以 单元 格 中 ， 再 将 新 增加 的 复合 字段 拖 放 
至 透视 表 中 的 行 字 3.20 we 数据 透视 表 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 34。 
图 复制 /选择 s 列 , 复制 漓 s trltC 组 合 键 )， 选 择 “ 与 供 方 结算 ”的 工作 表 ， 


在 Al 单元 格 单 击 鼠 标 右键 ， 选择“ 选择 性 粘贴 ”命令 , 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选择 “ 数 
值 ”后 确定 ， 并 删除 空 行 。 


本 









































ESEIEEEEIET2UEEEOISS- 


= | 
(a ) 在 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 的 设置 
图 3.20 ”数据 透视 表 设 置 字段 拖 入 














5 党 起 书店 , 7030119207. 6 语言 程序 设计 实 滑 教程, 17, 17, 289 239. 87 
6 常 武 书店 , 7040106604, 国际 金融 , 17. 3, 100, 1730, 1435.9 EE 可 


亿 常 武 书店 , 7040172275, 综合 英语 教程 (2) (教师 用 书 ), 27, 100, 2700, 2241 
让 书店 70401725 的 ,综合 奖 名) (是 用 书 ), 29. 6, 100, 29%0, 245.5 书生 而- 站 


9 常 起 书店 , 7111120353, hutoCAD 中 文 版 机 械 图 绘制 实例 教程 , 38, 39, 1482, 1230. 06 
0 党 起 书店 , 7111148290, 国际 物流 与 货运 代理 (第 二 版 ), 24 100, 2400, 1992 
1 党 起 书店 , 7111151968, 集 茜 箱 运输 实务 第 二 版), 30, 100, 3000, 2490 


2] 常 直 书店 , 7111178432, CAD/CAE 技 术 综 合 详 调 指 导 书 , 30, 38, 1140, 946. 2 
党 武 书店 ,7115110158, 1ASTERCAN9. 0 实用 教程, 42, 33, 1596, 1324. 68 加 
4 党 起 书店, 7115119996, Adobe College Premiere Pro 标 准 教材, 44, 16, 704 584. 3; 三 生 
与 | 常 起 书店, 7301080867, 2006 年 会 计 资格 考试 应 试 指导 及 全 真 模拟 测试 “中 级 会 计 2 mm 书 地 - 






癌 审 起 书店 ,7301102267, ASP 程 序 设计 教程 与 实 训 , 27, 18, 486, 403. 38 
了 了 | 审 武 书店 ,7309039912, 21 世 纪 大 学 实用 英语 练习 教程 (1), 15, 100, 1500, 1245 


J 常 武 书店 , 7309042719, 21 世 纪 大 学 实用 英语 教学 参考 书 (第 三 册 上 ), 50, 2, 100, 83 让 es 


RR 


sw [GD T 


(b ) 将 数据 透视 表 字段 拖 人 “ 行 ”区 域 
图 3.20 we 











@ 还 原 字段 。 在 菜单 栏 选择 “数据 一 人 合 2 中 选择 “,”， 单 击 【 完成 】 
按钮 ， 如 图 3.21 所 示 ， 再 删除 空 行 (第 1、 

4 文本 分 天 向 导 - 往 2 步 ,区 3 步 Dhak 8 | 

, 

§ 上 书 名 单价 数量 码 洋 ” 实 洋 

和 | 
















5 "Ra nN 17 17 289 239.87 

6 _ 常 武 书店 。7040106604 国 | 17.3 100 1730 1435.9 

如常 直 书店 7040 Ra) qun 27 100 2700 2241 

2 8 寓 起 书店 到 人 29. 四 100 2960 2456.8 
入 说 39 1482 1230.06 

ni A 站 100 2400 1992 

于 人 1151968 集装箱 运输 实务 (第 : 30 100 3000 2490 


12L ty 30 38 1140 946,2 
13) 9 11810150 HSTEACAI9 0 风色 从 2 38 1596 1324.68 
EE 7115119996 Adobe College Premiere 44 16 704 584,32 

20 
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50 

50 


7301080867 让 
i 7301102267 ASP 程 序 设计 教程 与 实 : 

7309039912 人 
和 7309042719 21 世 纪 大 学 实用 英语 教学 
19 常 武 书店 7309042743 21 世 纪 大 学 实用 英语 教学 
7 720 党 起 书店 7310012267 对 外 贸易 单 证 实务 17 38 646 536.18 
hon ro bess 鼻 jy 了 21 100 2100 1743 
职业 省 逢 15 39 585 485.55 


94257 财 胃 针 规 会计 收益 15 29 S95 








@ 美化 报表 。 选 





图 3.21 将 复合 字段 分 列 还 原 后 删除 第 1、2、4 空 行 
择 A:G 列 ， 双击 列 标 线 ， 设置 自动 列 宽 ; 单 击 【 边框 ] 按钮 添加 表格 


让 





线 ， 单 击 【 居中 对 齐 】 按钮 ; 选择 列 标志 行 加 粗 。 
@ 排序 。 打 开 “ 自 定义 排序 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 下 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 


0)， 按 “ 供 方 商 " 





@ 设置 页 面 。 








列 降序 排列 (选择 数据 包含 标题 )， 再 删除 总 计 行 。 

选择 “数据 ”功能 卡 中 的 “分 级 显示 一 分 类 汇总 ”命令 , 对 “数量 ”“ 码 
选中 “第 组 数据 分 页 "。 关 于 分 类 汇总 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 33。 
打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 


15 )， 纸 张 横 放 ， 在 “页 边 距 ”选项 区 设置 “水 平 居中 ”， 在 “页 眉 ” 中 选择 自 定义 ， 中 部 输 
人 入 标题 “与 供 方 账目 结算 "，22 号 ， 加 粗 ， 隶 书 ; 右 侧 单 击 【 日期] 按钮 葬 |;， 在 页 脚 中 选择 


“第 1 页 , 共 ? 页 ” 





”; 在 工作 表 项 端 标题 行 中 选 第 一 行 ; 打印 预览 ， 效 果 如 图 3.18 所 示 。 


(2) 制作 可 重复 以 上 操作 的 控制 按钮 。 
叫 录制 宏 。 打开“ 录制 新 安 ” 对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 8 )， 
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将 宏 名 改 为 “与 供 方 结算 ”， 确 定 后 重复 以 上 9 步 操作 ,再 选择 “停止 录制 宏 ” 命令 ( 不 同 软 
件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 9 )。 

@ 绘 按钮 。 打开“ 窗 体 ” 工 具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 3 )， 选 
用 “按钮 ”工具 绘 出 一 个 按钮 ， 也 可 以 用 绘图 工具 绘制 任意 图 形 ， 并 添加 按钮 名 称 为 “与 供 
方 结算 "。 对 该 图 形 单 击 鼠 标 右键 ， 选择“ 指 定安 ”命令 ,选择 “与 供 方 结算 ”的 宏 名 称 ， 单 
击 【 确 定 ] 按钮。 

@ 编辑 宏 。 由 于 录制 宏 时 充分 考虑 到 动态 行 数 的 需要 ( 均 设 为 工作 表 最 大 行 数 )， 但 实 
际 打印 时 要 根据 有 数据 的 行列 来 确定 ， 为 此 ， 可 修改 相应 的 子 程序 。 按 Alt+F11 组 合 键 ， 进 
人 VBA 编辑 环境 ， 在 打印 预览 语句 之 前 增加 一 个 最 大 行 范围 的 限制 。 相 关 说 明 见 各 语句 “” 
符号 右 侧 的 注释 ， 如 图 3.22 所 示 。 


nd ih 
Tow_sum = Columns (xlDown). Rov “计算 包 合 数据 的 行 
本 相合 人 的 和 
roveol last = ActiveSheet.Cells(ror_swm, col_swm). Mdress’H 竺 人 
ActiveSheet, PaccSetup. Printhrea = “SS 全 ri-iast ”， 近 攻 克 避 信和 5 入 的 寻 二 设 打 多 
na Kt eMindor, SelectedSheets. PrintPrevier 


3.22 编辑 宏 注释 ) 


注意 : 为 重复 使 用 该 按钮 ， 还 应 在 程 遍 兽 添 燥 取消 “与 供 方 结算 ” 表 中 的 分 类 汇总 并 清 
除 内 容 及 删除 “入 库 账 ” 表 中 的 P:Z 责 (可 通过 录制 宏 的 方法 ,将 相关 程序 贴 粘 至 “与 


供 方 结 算 ” 的 程序 中 )。 a Wd 33. 


2， 出 库 账 目的 自动 结 
i an he 闪现 * 与 购 方 结算 "。 
(2 ) 复制 “与 假 移 结 算 ” 程 序 。 按 谷 键 ,进入 VBA 编辑 环境 ， 选 择 名 为 “人 


库 账 目 结算 ” A 程序 ， 复制， 并 “与 购 方 结算 ”。 

3 ) 编辑 “ 诅 购 方 结算 ” 程 序 。 将 子 程序 中 的 “入 库 ” 替 换 为 “出 库 ”， 将 “供应 商 ” 葵 
换 为 “购买 方 "， 将 “ 供 方 ”替换 为 “ 购 方 "。 

4) 将 按钮 更 名 并 指定 宏 。 对 “出 库 账 ” 表 中 的 【与 供 方 结算 】 按钮 单 击 鼠 标 右键 ， 选 
择 “ 编 辑 文字 ”命令 , 将 按钮 名 改 为 “与 购 方 结算 "， 单 击 工作 表 中 其 他 任意 单元 格 ( 或 按 两 
次 Esc 键 ) 均 可 退出 编辑 ; 对 该 按钮 再 次 单 击 鼠 标 右键 ,选择 “指定 宏 ” 命 令 ， 选择“ 与 购 
方 结算 ”的 宏 名 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 

关于 打开 带 有 宏文 件 的 方法 及 VBA 的 相关 知识 见 附录 5。 

之 后 单 击 【 与 购 方 结算 】 按钮 ， 即 可 自动 生成 结算 报表 ， 如 图 3.23 所 示 。 



























与 购 方 账目 结算 20121018 






































图 3.23 ” 单 击 【与 购 方 结算 】 按 钮 可 自动 生成 与 购 方 账目 结算 报表 


3. 库存 账目 的 自动 转 出 

(1) 在 表 头 中 输入 公式 。“ 库 存 账 ” 表 的 表 头 如 图 3.9 所 示 。 

名 转 出 日 期 ( 指 单 击 【 本 期 账目 输出 ] 按钮 时 所 对 应 的 系统 当前 日 期 ) Bl1=TODAY()， 
设置 格式 为 日 期 类 : 2001-3-14。 

@ 上 期 库存 数 计算 。C1=" 上 期 库存 数 :"&SUM(E7:E2000)&" 册 "， 即 将 文字 串 与 E 列 求 
和 值 组 合 一 体 。 

@ 上 期 库存 资金 计算 。C2=" 上 期 库存 资金 :"&SUM(F7:F2000)&" 元 ", 即将 文字 串 与 了 列 
求 和 值 组 合 一 体 。 

@ 本 期 库存 数 计算 。C3=" 本 期 库存 数 :"&SUM(I7:I2000)&" 册 "， 即 将 文字 串 与 I 列 求 和 
值 组 合 一 体 。 

@ 本 期 库存 资金 计算 。C4=" 本 期 库存 资金 :"&ROUND(SUM(J7:J2000)/10000,1)&" 万 元 "， 
即将 文字 串 与 了 列 求 和 值 组 合 一 体 ， 并 以 万 元 、 小 数 一 位 多 

@ 本 期 盈利 计算 。 ce 即将 文字 串 与 K 列 求 和 值 








(2) 制作 【本 期 账目 输出 ] 的 控 A 


当 一 个 周期 结束 后 ， 人 阶段 账目 转 
四 打开 “录制 新 安 ” 对 请 框 ， 宏 名 为 “本 出 ”。 
i i 入 一 张 工作 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 


组 合 一 体 。 六 
@ 记录 条 数 : E1=COUNT(A:A)。 
以 上 公式 中 的 TODAY、SUM、 oe UNT 等 函数 的 用 法 见 附录 4。 
口 







择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， ,) 争 击 【 确定 ] 按钮 ， 再 进行 表格 格式 修饰 ， 
例如 设置 自动 列 宽 积 负 动 换行 ， 将 AL:AR 并 更 名 为 “ 转 出 日 期 *; B1:B5 合并 ,选择 日 期 
格式 ， eld 调整 列 宽 等 > 储 成 后 ， 选 择 “ 停 止 录制 宏 ”命令 。 

@ 制作 一 个 按钮 , 命名 为 “本 期 账目 输出 ”"， 右 击 该 按钮 ， 指 定 给 名 为 “本 期 账目 输出 ” 
的 宏 。 

(3) 制作 【下 期 账目 开始 ] 的 控制 按钮 。 

若 要 重新 开始 下 一 周期 的 “ 进 - 销 - 存 ”管理 ， 应 先 将 “当前 库存 数 ” 替 换 “教材 信 息 ” 
表 中 的 “ 原 库存 数 "， 然 后 清除 上 一 期 所 输入 的 信息 。 关 于 清除 的 种 类 及 操作 方法 见 附录 中 
的 操作 技巧 35。 

名 选择 “录制 新 宏 ” 命 令 ， 取 宏 名 为 “下 期 账目 开始 ”。 

@ 选择 “库存 账 ” 表 中 “当前 库存 数 ” 的 17:12000 ( 在 名 称 框 中 输入 并 确定 即 可 )， 按 
Ctrl+C 组 合 键 (复制 ), 对 “教材 信息 ” 表 “ 原 库存 ”I2, 单 击 鼠 标 右键 ,选择 “选择 性 粘贴 ” 
命令 ， 在 对 话 框 中 选择 “数值 "， 并 单 击 【 确定 ] 按钮 ; 单 击 “ 入 库 账 ” 表 名 后 按 住 Ctrl 键 再 
单 击 “ 出 库 账 ”工作 表 , 按 F5 键 , 在 “引用 位 置 ”中 输入 A3:B5000,H3:15000,L3:L100, 单 
击 【 确 定 ] 按钮 ， 按 Delete 键 ， 选 择 “ 停 止 录制 安 ” 命 令 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 
的 操作 说 明 9 )。 

关于 定位 选择 不 连续 区 域 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 55， 清 除 的 种 类 及 操作 方法 见 附 
录 中 的 操作 技巧 35。 

@ 制作 按钮 ,命名 为 “下 期 账目 开始 ”， 右 击 该 按钮 ,指定 给 “下 期 账目 开始 ”的 宏 名 。 




















注 峡 层 呈 科 - 黄 - 祥 时 eox ”8 四 沪 
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为 方便 用 户 使 用 ， 可 以 复制 多 个 按钮 ， 实 现在 异地 控制 ， 例 如 在 “导航 ”页 面 中 也 可 以 
控制 ， 如 图 3.24 所 示 。 


EREESIIIIEOIEOEEE 













EEEEIETSCEEEIOIEICORERED 
瑟瑟 古 了 





夺 本 雪人 香 直 外 务 直 下 村 曾 渴 人 民 志 人 全 两 ， 
必 半 庆 站 入 中 识 加 全 日。 村 名 全。 帮 全 二 入 .地 岳 广 入 革新 因 - 在 








了 玫 要 由， 入 虞 天 本 全 相应 《由 戌 作 》，《 入 殿 作 》 中 输入 ， 第 准时 ， 节 蝇 ， 蓝 到 
ss 人 从 要 两 下 名 村- 从， 全 并 各 汗 全 和 于 全 站 让 芝 和 





二 直 《 与 车 方针 时 》/ 咸 《与 下 方 时 四 》 其 往 、 阳 可 打印 担 应 购 针 槛 机 要 《网 人 4 和 中 
和 5 认 关 击 《 下 骨 路 目 开始 》 商 埃 夫 间 南 《太吉 永 目 竺 滑 》 其 便 ， 以 相 各 旷 区 答 基 代 存 - 





































与 供 方 结算 本 划 星 日 从 出 | 
下 期 凡是 开始 JE 





步骤 三 ”制作 查询 卡片 


nn 以 下 功能 : 
) 优先 人 工 选择 查询 ， 可 以 选 第 号 查询 (二 者 只 可 选 一 ) 
2 可 避雷 ( 放弃 人 工 选择 查询 )。 
3 ) 能 提供 “ 断 货 *“ 货 息 并 出 现 不 同 的 显示 效果 。 
4) 能 根据 序号 显示 指 








a Heml Wem Bxnsl 
[04 5 WN 忆 机 了 X 散 村 恒 息 AShert1X 入 要 隆 / 出 记 这 /陈仓 萄 走向 主 浅 / 
图 3.25 查询 卡片 样式 
制作 查询 卡片 的 思路 与 项 目 4 任务 3 大 致 相同 ,这 里 仅 就 查询 、 公 式 、 条 件 格式 、 图 片 、 
按钮 控制 等 进行 说 明 。 
1. 手动 查询 设置 
由 于 教材 名 称 不 唯一 ， 所 以 将 “教材 名 称 ”与 另 一 个 字段 ( 如 “主编 ”) 组 合作 为 查询 条 























件 。 可 先 在 “教材 信息 ” 表 中 增加 一 列 (L 列 ), 在 L1 中 输入 公式 =IF(B1=0,"",C1&D1), 并 
向 下 填充 至 2000 行 。 将 L2:L2000 区 域 定义 名 称 为 “教材 名 称 主编 "， 然 后 选择 书 名 查询 的 
E4 单元 格 ， 设置 数据 验证 。 关 于 设置 下 拉 列 表 选 择 输入 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 45。 
用 相同 的 方法 为 选择 书号 查询 的 E6 单 元 格 设置 数据 验证 ,序列 为 教材 信息 表 的 B2:B2000 
区 域 (该 区 域 已 定义 名 称 为 “书号 ”)。 

2. 待 显 框 的 公式 


待 显 框 中 的 内 容 主要 根据 G4 单元 格 中 的 序号 值 ， 引 自 两 张 工作 表 的 信息 。 
) “教材 名 称 ” "书号 ” “教材 主编 ”“ 出 版 社 ”“ 单 价 ”等 内 容 引 用 “教材 信息 ” 表 中 的 
相关 内 容 。 
教材 名 称 : E8=IF(G4=" 只 可 选 一 ",",VLOOKUP(G4, 教 材 信息 !A:]J， 














教材 主编 : E10=IF(G4=" 只 可 选 一 ","",VLOOKUP(G4; 1A:],4,0)) 
单价 :E12=IF(G4=" 内 可 选 一 ","" oe 息 !A:J.6.0)) 
书号 : I8=IF(G4=" 只 由 四 We 名 1A:],2,0)) 


ES 


人 I10=IF(G4=" 只 可 选 一 …,"",VLOO 人 
“ 现 库存 数 ” er 2 等 内 容 引用 “库存 账 ” 表 中 
RD 
现 库存 数 : I12=IF(G4=" 只 可 oo 
本 书 一 利 : E14=IF(G4=" "VLOOKUP 账 1A:K,11,0)) 
总 盈利 : 114= eS Wa 
现 库存 占有 资金 : Ei 二 “A 


(3) "提示 ” tA 式 输入 。 

根据 现 库 ( 人 =IF(112>=10," 货 量 充足 ,IF(I12=0," 断 货 1",IF 
ey a Y,""))) 

“序号 ” 值 的 判断 公式 。 

和 E4 ( 选择 书 名 )、E6 ( 选择 书号 )、Al ( 滚动 条 链接 值 )、A2 (“库存 账 ” 表 中 动 
态 序号 计数 值 =COUNT( 库 存 账 !A:A) ) 共同 决定 。 

仅 根 据 书 名 ( E4 ) 决定 序号 的 公式 为 : =MATCH ( E4, 教 材 名 称 主编 ,0 ) ( 公式 可 放 在 A3 
单元 格 ) 

仅 根 据 书 号 ( E6 ) 决定 序号 的 公式 为 : = MATCH ( E6, 书 号 ,0 ) ( 公式 可 放 在 A4 单元 格 ) 

根据 滚动 条 (Al1， 但 Al 值 必须 小 于 A2 ) 决定 序号 的 公式 为 = MIN(A1,A2) 

将 以 上 情况 综合 进行 判断 : G4=IF(AND(E4<>0,E6<>0)," 只 可 选 一 "IF(E4<>0,MATCH(E4， 
教材 名 称 主编 ,0),IF(E6<>0, MATCH(E6, 书 号 ,0),MIN(A1:A2)))) 或 G4=IF(AND(E4<>0),E6<>0)， 
只 可 选 一 "IF(E4<>0,A3,IF(E6<>0,A4, MIN(A1:A2)))) 

或 G4=IF(AND(E4<>0,E6<>0)," 只 可 选 一 ",IF(E4<>0,A3,IF(E6<>0,A4,MIN(A1:A2)))) 

以 上 公式 中 所 出 现 的 还 、VLOOKUP、COUNT、MIN、AND、MATCH 等 函数 的 用 法 
见 附录 4。 

图 3.26 为 对 该 公式 判断 流程 的 说 明 。 
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(AND(E4 一 0.E6<>0) 





“只 可 选 一 "， 提 示 重 选 



























































( 书 名 和 书号 单元 格 均 被 选 ? ) 
N 
E407 YMATCH(E4. 教 村 名 称 主编 .0) 显 示 教材 名 称 
( 仅 书 名 被 选 9 一 主编 区 域 中 对 应 为 64 所 远 的 教材 之 行 恕 
区 
E6<—>0? MATCH(E6. 0) 显 示 书 起 区 域 中 对 应 
( 仅 书号 被 选 ? 于 
人 
pi ) 革 人 ie 得 A1 全 
于 序号 捧 | 数 A2) 


图 3.26 ”对 显示 序号 的 公式 判 
3. 关于 条 件 格式 


为 改善 视觉 效果 ， es “条 件 格式 ”对 话 框 ( 不同 软 
件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 13 < 






















1 ) 根据 库存 数量 ， 对 I16 单元 检 ce, 
条 件 1 中 的 公式 为 =I12>=10 ( 下 ba ， 货 量 充足 条 件 )， 设 置 红 底 黄 字 。 
条 件 2 中 的 公式 为 = 2 存 数 为 零 )， 设置 蓝 底 白字 。 





条 件 3 中 的 公式 为 和 即 在 1~4, 货 量 不 足 条 件 ), 设置 绿 
底 黄 字 。 3 

2 > a 合 以 上 条 件 普通 格式 。 

A 单元 格 也 设 种 格式 。 

0 1 Na =MOD(G4,4)=0 ( 好 主导 值 除 以 4 的 余数 为 0) 
条 件 2 中 的 公式 为 =MOD(G4,4)=1 ( 即 序号 值 除 以 4 的 余数 为 1 ) 
条 件 3 中 的 公式 为 =MOD(G4,4)=2 ( 即 序号 值 除 以 4 的 余数 为 2 ) 
如 图 3.28 所 示 ， 对 不 符合 以 上 条 件 的 ,设置 普通 格式 。 
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3.27 对 116 单元 格 进行 条 件 格式 设置 图 3.28 对 G4 单元 格 进行 条 件 格式 设置 


4. 关于 显示 图 片 
(1 ) 将 待 显示 的 图 片 存放 在 “查询 卡 ” 表 L2 及 向 右 的 单元 格 中 ( 本 例 预 设 了 4 张 图 片 )。 


2 ) 在 查询 卡片 的 14:16 区 域 ， 打开 “控件 ”工具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附 录 中 
的 操作 说 明 7 ), 用 “图 像 " 工具 画 出 图 像框 或 复制 一 个 图 片 , 并 在 编辑 栏 中 修改 公式 为 “=a”， 
在 “定义 名 称 ” 对 话 框 中 定义 a=OFFSET( 查 询 卡 片 !8L$2.0,MOD( 查 询 卡片 !$G$4,4),1,D)， 如 
图 3.29 所 示 。 该 公式 的 作用 是 : 以 L2 为 参考 点 ， 向 下 不 偏 移 ， 向 右 偏 移 数 为 序号 G4 除 以 4 
的 余数 值 对 应 的 单元 格 ( 公式 中 的 参数 4 和 参数 5 在 本 列 中 也 可 省 略 )。 
公式 中 的 OFFSET 和 MOD 函数 用 法 见 附录 4。 
也 可 以 在 “定义 名 称 ” 对 话 框 中 定义 其 他 公式 显示 图 片 ， 例 如 b=CHOOSE(MOD( 查 询 卡 
片 18G$4,4)+1, 查 询 卡 片 !$L$2, 查 询 卡 片 !SM$2, 查 询 卡 片 !SN$2, 查 询 卡 片 !$8O$2), 如 图 3.30 所 示 。 
习 


在 当前 工作 物 中 的 名 称 在 当前 工作 得 中 的 名 闵 中) 
[ 吕 











引 


引用 位 置 人 @) 
SET 0 0D pe. ,11) 











图 3.29 定义 名 称 a > 图 3.30 定义 名 称 b 


该 公式 的 作用 是 : 根据 G4 除 A 2、3、4), 分 别 选择 L2、M2、N2、 


02 (与 本 例 所 设 的 4 张 图 片 对 应 
公式 中 的 CHOOSE、 的 用 法 见 


5、 关 于 翻 页 按 
ee, [上 一 页 ] 和 【未 页 ] 4 个 翻 页 按钮 。 


) 制作 WO 体 ~ 所 外” 工具 绘制 一 个 按钮 复制 为 4 个 ,并 
分 别 命名 。 pe 个 按钮 合理 分 布 (在 “绘图 ”工具 中 选择 “对 齐 分 布 ”中 的 横向 平均 分 布 ， 
纵向 居中 )。 
关于 快速 选择 对 象 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 57。 
2 ) 录制 、 复 制 、 编 辑 宏 程序 。 
“首页 ” 宏 的 录制 。 打 开 “ 录 制 新 宏 ” 对 话 框 ， 将 宏 名 改 为 “首页 "， 并 单 击 【确定 】 
按钮 。 
选择 “查询 卡片 ” 表 的 Al, 输入 1, 单 击 【 确定 ] 按钮 图 ， 再 选择 “停止 录制 宏 ” 命令 。 
回 “ 末 页 ” 宏 的 生成 。 按 AlttF11 组 合 键 ， 进入 VBA 工作 环境 , 可 以 看 到 刚才 录制 的 名 
为 “首页 ”的 宏 ， 如 图 3.31 所 示 。 该 宏 程序 的 第 一 行 语句 ， 即 为 选择 Al 单元 格 ， 第 二 行 语 
句 为 将 活动 单元 格 设置 为 1。 



























图 3.31 名 为 “首页 ”的 宏 





ES 


将 该 宏 复制 ， 改 名 为 “未 页 ”"， 并 对 宏 程 序 中 的 “1” 修 改 为 “A2”( A2 存放 “库存 账 ” 
表 中 序号 最 大 值 )， 如 图 3.32 所 示 。 


首页 0 

Range (AL“) Select 
AetiveCell. FormulsRICl = “1” 
Sub 





sub 末 页 Nr 
Range CAL”). Sslect 
AetiveCell. PermalaRICI = “A2” 


i 到 
图 3.32 将 “首页 ” 宏 复制 为 “未 页 ” 宏 ， 并 做 修改 


加 “上 一 页 ” 宏 的 生成 。 将 “首页 ” 宏 再 复制 一 次 ,改名 为 “上 一 页 "， 并 对 宏 程 序 进 行 
修改 ， 如 图 3.33 所 示 。 
该 程序 判断 如 果 活 动 单元 格 值 >1, 则 将 该 活动 单元 减 1( 即 上 一 页 的 序号 ); 否则 ， 
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示 对 话 框 ， 提 示 “已 到 达 首页 ! RS 
@ “下 一 页 ” 宏 的 生成 。 将 “ 末 页 ” 宏 复 名 为 “下 一 页 "， 并 对 宏 程序 进行 修 
改 ， 如 图 3.34 所 示 。 a 
该 程序 判断 如 果 活 动 单元 格 值 <A2 3 则 将 该 活动 单元 格 的 值 加 1 ( 即 下 一 页 的 
序号 ); 和 否则， 显示 对 话 框 ， 提 示 、“ 


et 玖 和 = 
eds = ba 



















Wega, RN 
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Se 到 iveCell .ForaulaglCl — 1 
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Sy 


图 3.33 将 “首页 ” 宏 复制 为 “上 一 页 ” 宏 ， 并 做 修改 





a : 
th Foradf sRIC! = Range("N2") 





人 


Al”). Select 
奸 pr Yalue < Range(“A2”). Y: 
Mt Porn era pct + 1 





3.34 ”将 “ 末 页 ” 宏 复制 为 “下 一 页 ” 宏 ， 并 做 修改 


(3 ) 将 按钮 指定 给 宏 。 对 【 首页 ] 按钮 单 击 鼠标 右键 ,选择 “指定 宏 ” 命 令 ， 指 定 给 名 
为 “首页 ”的 宏 , 单 击 【确定 ] 按钮 :其 他 按钮 分 别 指定 给 对 应 的 宏 名 。 指 定 “ 下 一 页 ” 宏 
名 如 图 3.35 所 示 。 

按 Alt+F8 组 合 键 ， 可 显示 用 于 运行 、 编 辑 或 删除 宏 的 “ 宏 ” 对 话 框 ， 如 图 3.36 所 示 。 











J v 
位 置 W); 信和 工作 了 位 置 @) Em mm 
说 明 











图 3.35 将 按钮 指定 宏 图 3.36 “ 宏 ” 对 话 框 
关于 打开 带 有 宏文 件 的 方法 及 VBA TK 












= 


异 价 进 - 


EE: 


销 - 存 管理 


背景 资料 : a 【任务 导读 】 
某 公 司 是 一 家 空调 代理 销售 \ 上 日立 3 个 品牌 的 空调 产品 做 代理 ， 
主要 代销 空调 |、 空调 2、 空 让 
双 安 





该 公司 的 主要 客户 we 安 、 东 安 、 蓝 岛 、 复 兴 、 城 乡 
等 30 多 个 客户 。 


由 于 产品 CT 的 影响 ， 同 型 号 的 商品 采购 

不 冰 售 价 也 不 尽 相同 将 此 类 进 - 销 - 存 称 为 异 价 进 销 
存 。 参 考 示例 文件 : 项 目 3-2 在 进 - 销 - 存 管理 中 的 应 用 ( 异 价 )。 
该 软件 能 满足 公司 的 经 理 要 求 ， 随 时 提供 库存 、 销 售 情况 ， 以 此 来 决定 。 回避 
公司 下 一 步 的 经 营 活动 ; 能 满足 公司 的 主管 会 计 要 求 ， 能 随时 提供 公司 客户 【示例 文件 
的 应 收 或 预收 账 款 余额 和 供应 商 的 应 付 或 预付 账 款 余 额 ， 以 加 强 对 应 收 、 预 收 帐 款 和 应 付 、 
预付 账 款 的 管理 ， 加 快 资金 回 笔 ， 保 证 公司 资金 充裕 。 


步骤 一 ”输入 及 统计 采购 信息 


. 采购 信息 的 输入 

采购 信息 输入 在 表 名 为 “ 进 ” 的 表 中 ,列表 结构 如 图 3.37 所 示 。 全 年 的 采购 账 信息 均 输 
入 在 A:I 列 ， 向 供应 商 付款 的 信息 输入 在 M:O 列 , K、L 列 中 分 别 输入 了 相关 的 供应 商 和 品 
种 名 称 。 其 中 丁 列 为 空 列 被 隐藏 ， 其 目的 是 使 各 数据 表 之 间 互 相 独 立 ， 便 于 选择 和 操作 。 关 
于 全 选 工 作 表 和 数据 表 的 区 别 与 操作 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 58， 快 速 隐 藏 和 取消 隐藏 行 、 
列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 54。 
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图 3.37 
“采购 日 期 ”(A 列 ) ) 的 输入 。 输 入 当年 的 日 期 时 只 需 输入 
月 - is 10/20 或 10-20 均 可 。 着 和 多 划 
(在 数字 1 左 侧 )， 或 按 Ctrl+Shiftt# 组 会 人 


序列 号 转 的 方 站 见 阴 录 中 的 操 人 
(2) “采购 月 份 “(B 列 Ek 2 B2=IF(A2="","",MONTH(A2)), 
Rs 2000 行 ( eh 22， 
向 大 范围 填充 公式 
2 中 未 输入 日 显示 , 否则 提取 A2 中 的 月 数 ,关于 MONTH 








该 公式 的 作 
we 
(C、M 列 ) 和 “品种 ” on 列 ) 为 选择 输入 。C、D 、M 列 均 利用 数据 有 


效 性 快速 输入 。" 供 应 商 ” 和 “品种 ”的 数据 序列 预先 输入 在 K、 工 列 。 例 如 选择 C 列 后 按 住 
Ctrl 键 再 选择 M 列 ， 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “来 源 ” 中 选择 K 列 ( 而 不 是 K2:K4， 以 满足 
新 增 供应 商 之 需 )。 同 样 选择 D 列 ， 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “来 源 ” 中 选择 L 列 。 选 项 设 
置 如 图 3.38 所 示 。 

















| Ee 
[CR 站]| 输入 信息 | 出 局 警 告 | 输入 法 重 式 | 设置 | 给 入 信息 | 出 博 警 凑 | 给 入 法 重 式 | 
有 外 性 条 件 
区 放风 EN 
区 了 起 略 于 值 @) 名 一 一 司 厅 乔 咯 字 值 g) 
着 友 提供 下 拉 疾 头 人 入 要: 友 提供 下 拉 靖 处 Q) 
Ek 素 源 回 
ET 可 Fi | 
厂 对 育 同样 设置 的 所 有 其 好 单元 格 应 用 这 些 更 到 字 ) 厂 对 有 同样 设 秆 的 所 有 其 坟 单 元 属 应 用 这 和 更 PR 雍 } 
全 mo | Ca ]_ Rh || Aamo | Ce ]_ | 











图 3.38 选择 C、M 列 和 D 列 数据 “来 源 ”为 K 列 和 上 列 











关于 设置 下 拉 列表 选择 输入 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 45。 
(4) “单价 ”(E 列 ) 数量 ”(F 列 ) "发 票 号 ”( 也 列 ) “付款 金额 ”( 0 列 ) 按 实际 输入 。 
(5) “采购 金额 ”( G 列 ) 由 公式 完成 。 在 G2 中 输入 公式 G2 =F2*E2， 并 向 下 填充 至 





2000 行 。 


(6) “索引 ”(I 列 ) 由 公式 完成 。 建 立 索 引 列 的 目的 是 方便 后 续 的 统计 。 在 12 中 输入 公 


式 2 =B2&D2， 并 向 下 填充 至 2000 行 。 


2. 采购 信息 的 统计 
采购 信息 统计 区 建 在 “ 进 ” 表 中 Q:AZ 列 ( 该 表 与 其 他 数据 表 之 间 有 空 列 (P 列 ) 相隔 ， 





可 将 该 空 列 隐藏 ,其 目的 是 使 各 数据 表 之 间 互 相 独立 , 便于 选择 和 操作 )。 关 于 全 选 工作 表 和 
数据 表 的 区 别 与 技巧 见 附录 中 的 操作 技巧 58。 


在 Q1:S1 中 分 别 输入 “索引 1”“ 数 量 1”“ 金 额 1”( 数 1 月 份 对 应 )。 

(1) 统计 1 月份 各 品种 采购 数量 和 采购 金额 。 SS 

@ 在 “索引 1” 列 的 Q2 中 输入 公式 Q2=IF(GSL &S$L2)。 

该 公式 的 作用 是 : 将 数字 1 与 L2 单元 格 值 《人 连接 起 来 ( 若 L2 值 为 空 ， 则 不 显 








EE: 








示 )。 其 中 $L2 为 列 绝 对 、 行 相对 的 混合 引 便 向 右 填充 时 保持 列 号 不 变 ， 向 下 填充 
时 行 号 相对 。 将 公式 向 下 填充 至 1000 行 C 要 )， 当 在 工 列 添加 新 品种 后 ，Q 列 中 将 会 
自动 显示 索引 信息 。 

关于 引用 的 类 别 及 快速 切换 法 见 附 录 中 的 操作 技巧 27。 

@ 在 “数量 1” a =SUMIF(SI:S$L, ， 并 向 下 填充 至 1000 行 。 

@ 在 “金额 1” 列 






以 上 两 公式 的 2 ( 1 空调 1 ) 的 数量 总 和 及 采购 金额 总 和 。 


S2=SUMIF(SI: 汉 G:$G)， 并 向 下 填充 至 1000 行 。 
人 ER 
其 中 参数 14 $3 的 列 号 为 绝对 徐 处 便 向 右 填 充 时 保持 相关 列 号 不 变 。 














(2) 统计 其 他 月 份 各 品种 采购 数量 和 采购 金额 。 
@ 将 1 月 统计 区 及 公式 复制 到 各 月 。 
为 方便 以 下 操作 ， 建 议 隐 藏 A:P 列 ， 并 将 窗口 冻结 ( 定位 点 设 在 R2 处 )。 关 于 隐藏 和 取 


消 隐藏 行 、 列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 54, 冻结 和 取消 冻结 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 4。 





在 名 称 框 中 输入 Q1:S1000， 按 Enter 键 ， 拖 动 区 域 右 下 角 的 填充 柄 向 右 填 充 到 AZ 列 ， 











在 智能 填充 选项 中 选中 【 以 序列 方式 填充 】 单 选 按钮 ， 则 第 一 行 中 即 产 生 了 各 月 的 统计 区 ， 
如 图 3.39 所 示 。 

















图 3.39 选择 【以 序列 方式 填充 】 


@ 编辑 修改 各 月 的 统计 。 
在 各 月 的 统计 区 中 需要 修改 相应 月 份 的 索引 ， 可 以 利用 查找 与 蔡 换 的 方法 完成 。 











按 Ctrl+` 组 合 键 切换 到 公式 状态 ,选择 T 列 , 按 Ctrl+F 组 合 键 ， 在 “查找 与 蔡 换 ”对 话 
框 中 ,设置 查找 “1&”， 赫 换 为 “2&”， 如 图 3.40 所 示 ， 单 击 【 全 部 蔡 换 】 按钮 。 用 同样 的 

















m 
二 方法 ,将 其 他 各 月 的 索引 编辑 修改 完成 。 

生 各 月 统计 区 中 的 其 他 公式 不 必修 改 ， 这 是 因为 在 1 月 的 统计 区 中 的 计算 公式 中 已 合理 地 
在 采用 了 引用 策略 。 

财 5 5 = 

务 数量 2 | zm | 和 

和 

管 E77 Bg 

理 查找 内 容 吕 ， [ia 

中 苗 执 为 @@) = 

的 选项 O) ?> 

应 全 由 | YA | et 

加 图 3.40 ”用 查找 替换 方法 将 各 月 统计 区 中 1 

第 3， 付 款 信息 的 统计 A 

版 付款 信息 统计 区 建 在 “ 进 ” 表 中 BA:BD 多 A 














3.41 在 “ 进 " 列 统计 账 款 

(1) 在 “ 供 & 输入 公式 BA2: 问 下 填充 至 1000 行 ( 按 需要 )， 当 K 列 中 添加 
新 的 供应 商 后 广泛 自动 显示 。 / 

(2) 在 “应 付款 额 ” 列 输入 公式 BB2=SUMIF(C:C,BA2,G:G)， 并 向 下 填充 至 1000 行 。 该 
公式 的 作用 是 : 在 C 列 中 筛选 符合 BA2 条 件 (美的 )， 并 计算 采购 金额 总 和 。 

(3) 在 “已 付款 额 ” 列 输入 公式 BC2=SUMIF(M:M,BA2,0:0)， 并 向 下 填充 至 1000 行 。 
该 公式 的 作用 是 : 在 M 列 中 筛选 符合 BA2 条 件 (美的 )， 并 计算 付款 金额 总 和 。 

(4) 在 “应 付 余额 ” 列 输入 公式 BD2=BB2-BC2。 

以 上 公式 如 图 3.42 所 示 。 



























































ES CE 
SURIF (CR: BAT, O:0) Ea 
:6) [ESUNIF (W:W, B48, 0:0) 


图 3.42 ”付款 信息 的 统计 公式 








步骤 二 ”输入 及 统计 销售 信息 
1. 建立 销售 信息 表 
销售 信息 表 简 称 为 “ 销 ” 表 ， 该 表 由 “ 进 ” 表 复制 生成 ， 如 图 3.43 所 示 。 





3 TaTeTly 


[了 


























be: 1 6 上 
请 细 日期 情 壤 客户 品种 ”单价 数量 铺 复生 
2012-1-1 1 长 安 空调 2000 。 16 320007 0 1 
[| 2012-1-} 1 得 & 空调 2100 10 210007 13 ! 
忆 2012-1-5 1 加 安 空调 ! 2200。 15 33000 B55 HH 项 
[5 2012-1-7 1 东安 空调 2 3200 20 564000” | 55 ‘ 
[| 2012-1-9 1 城乡 家 2 3100 18 55800 | 和 目 
局 2012-1-11 1 来 袜 空调 2 10 32000 6] _58 :二 六 ) 
a |2012-1-13 1 复兴 空调 2 3100 10 31000 0 
2012-1- 上 二 字 调 3 2500 35 87500 了 8 3 ! 
O2012-1-17 上 4 5500 45 241500 | 
2012-1-19 【城乡 空调 5 3000 。 56 168000 ie | m 
2012-1-21 1 观 安 空调 6 6000 39 228000 | | le 和 ee 
2012-1-23 1 问安 空调 ? 3000 。 50 150000 l= 3 1 & 
2012-1-25 1 攻 久 他 调 8 4100 16 65600 上 EE ml ! 
| 2012-2-] 2 长安 空调 ! 2020 36 72120 1 
2012-2-5 2 至 S 空调 ! 2120 30 093600 [一 和 在 
2012-2-7 2 骏 安 空调 ! 2229 35 17700 es ee ce} ' 
12-2-9 2 宁 安 空调 2 3220 40 128800 一 
2012-214 2 新 多 低调 2 3120 38 118560 = | 
12-2-13 2 东安 空调 2 3220 30 96600 一 | 
2012-2-15 2 复兴 空调 2 3120 “30 93600 EEC IE 多 
2012-2-11 2 复兴 空调 3 2520 55 138600 eal Ee cl | 
E23 | 2012-2-19 2 要 电 空调 4 5520 65 358300 El I | ! 
[24 |2012-2-21 2 城 卢 空调 5 3020 76 229520 Pe es ss} 1 
[25 |2012-2-23 2 邓 安 空调 6 6020 58 39160 me Er! wl ! 存 
区 可 2012-2-25 2 竣 安 空调 ? 3020 70 211400 一 一 1 中 
[L2012-2-21 2 到 名 空调 4120 36 146920 Be ee { 
I 4 WN 进 ) 镇 Ks: 广 | 的 
应 
图 3.43 销售 信息 表 (简称 “ 销 ” ” 表 复 制 生成 | 用 





选择 “ 进 ” 表 , 按 住 Ctrl 键 , 向 右 拖 动 ， 
或 单 击 鼠 标 右键 ,选择 “ 重 命名 ”命令 重 





关于 复制 或 移动 工作 表 的 方法 操作 技巧 17。 

2. 编辑 销售 信息 表 > z 

替换 表 中 的 “采购 ”为 ，" 供 应 商 ” “付款 ”为 “ 收 款 ”，“ 应 付 ”为 
“应 收 ”。 ” 

jie 效 性 ， 其 他 地 从 和 if 实 给 入 即 可 - 
步 又 三 统计 毛利 a 


每 月 库存 及 毛利 账 表 均 由 公式 自动 生成 。 
1. 1 月份 库存 统计 


(1) 建立 1 月 库存 统计 表 。 

新 插入 一 张 空 表 , 并 改名 为 “ 存 1”。 该 表 的 列表 结构 如 图 3.44 所 示 。 其 中 ( A1:A2 ) ( B1:C1) 
(D1:E1) (F1:G1 ) (H1:J1) (K1:L1 ) 分 别 合并 居中 ， 第 二 行 设置 为 自动 换行 。 

关于 快速 插入 、 删 除 及 重 命名 工作 表 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 18， 在 单元 格 内 换行 
的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9。 
































om-nmmaon ~ 











| 
TAD 


三 





EE: 


图 3.44 建立 1 月 库存 统计 表 
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2 ) 输入 计算 公式 。 

设 该 公司 从 1 月 份 开始 经 营 ， 上 月 库存 及 上 月 成 本 价 均 为 零 ， 可 不 输入 。 

@ 本 月 采购 数量 : D3= 进 !R2 

@ 本 月 采购 金额 : E3= 进 !S2 

@ 本 月 销售 数量 : F3= 销 !R2 

@ 本 月 销售 金额 ，G3= 销 !R2 

为 方便 读者 查看 和 对 照 ， 特 将 “ 进 ”“ 销 ”“ 存 1”3 个 工作 表 显 示 于 图 3.45 中 。 关 于 同 
时 查看 不 同 工 作 表 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 3。 

@ 库存 数量 : H3=B3+D3-F3( 上 月 库存 数 + 本 月 采购 数 -本 月 销售 数 ) 

库存 成 本 价 : I3=(B3*C3+E3)/(B3+D3) 

公式 的 作用 是 : (上 月 未 结余 数量 x 上 月 成 本 价 + 本 月 i)/( 上 月 末 结 余数 量 + 本 月 

二 ce 
@ 库存 占用 资金 : J3=H3*13( 库 存 数量 x wk 
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2012/1/15 a 


240000 
180900 













180900 
314000 


150000 
65600 


KE] E 











4 A se El A a [LR 
1 | 采购 日 期 -| 金额 1 销售 日 期 

2 | 2012/1/1 56000 | 2012/11 | 空 IN)3- 

3 2012/1/3 113000 2012/1/3 182800| 4 | 宇 调 2 70 | 113000 | 58 | 182800 
4 | 2012/1/5 137000 2012/1/5 5 TY 70 | 137000 | 35 | 87500 
5| 2012/1/7 360000| | 5 | 2012/1/7 号 EE 70 | 360000 | 45 | 247500 
6 | 2012/1/9 264000 | 2012/1/9 5 2 8 | 16a000 
7 2012/1 8 | 空调 6 0 | 240000 | 38 
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图 3.45 中 引用 的 公式 与 民 进 ” 表 和 “ 销 ” 表 中 的 单元 格 对 照 
本 期 销售 成 古人 -kK3= a x 库存 成 本 价 ) 
@ 本 期 3-K3( 销 售 金额 - 销 


以 上 公式 所 刘 及 的 单元 格 如 图 3.44 所 示 。 
3 ) 复制 计算 公式 。 

在 名 称 框 中 输入 B3:L1000, 按 Enter 键 再 按 Ctrl+D 组 合 键 , 即将 在 第 三 行 中 已 输入 的 公 
式 向 下 填充 至 1000 行 。 

(4) 设置 边框 、 小 数位 数 。 

单 击 表 内 任 一 单元 格 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 , 单 击 格式 工具 栏 中 的 【 所 有 框 线 ] 按钮 国 , 选 
择 C、I 列 , 按 Ctrl+1l 组 合 键 , 在 打开 的 对 话 框 中 选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”中 选择 
“数值 ”选项 ， 小 数位 数 1 位 并 单 击 【 确定 ] 按钮 。 

5 ) 不 显示 网 格 线 和 零 值 。 

关于 不 显示 网 格 线 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 52， 不 显示 “0” 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 50。 

2， 其 他 各 月 份 库存 统计 


(1) 插入 11 张 工作 表 ， 分 别 重 命名 为 “ 存 2”“ 存 3”…… “ 存 12”"。 关 于 快速 插入 、 删 
除 及 重 命名 工作 表 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 8。 

(2) 向 工作 组 填充 “ 存 1” 表 的 内 容 。 向 工作 组 填充 及 取消 “成 组 工作 表 ” 模 式 的 方法 
见 附录 中 的 操作 技巧 37。 





























(3 ) 编辑 各 工作 表 中 的 公式 ， 以 2 月 库存 统计 为 例 。 
对 “ 存 2” 工 作 表 的 “上 月 库存 ”“ 本 月 采购 ”“ 本 月 销售 ”项 目 中 的 公式 进行 修改 后 的 
效果 如 图 3.46 所 示 。 具体 修改 如 下 。 














图 3.46 EE 


上 月 库存 数 : B3= 存 1!1H3 (对 照 图 3.44 ) 
月 成 本 价 : C3= 存 1!1I3 ( 对照 图 3.44 ) 
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本 月 采购 数量 : D3= 进 !U2 ( 对 照 图 3.47 ) 用 
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图 3.47 “ 进 ” 表 中 的 各 月 统计 数量 、 金 额 对 应 的 列 标 


@ 本 月 销售 数量 : F3= 销 !U2 ( 对 照 图 3.48 ) 
@ 本 月 销售 金额 : G3= 销 !V2 ( 对 照 图 3.48 ) 
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图 3.48 “ 销 ” 表 中 的 各 月 统计 数量 、 金 额 对 应 的 列 标 
在 名 称 框 中 输入 B3:G1000， 先 按 Enter 键 再 按 Ctrl+D 组 合 键 ， 即 将 以 上 公式 向 下 填充 

至 1000 行 。 
其 他 各 表 的 公式 修改 与 此 相同 。 为 方便 读者 理解 ， 图 3.47 和 图 3.48 中 分 别 显示 了 “ 进 ” 
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表 和 “ 销 ” 表 中 的 各 月 统计 区 对 应 的 列 标 ( 两 者 具有 一 致 性 )。 


此 外 ,各 表 中 的 毛利 ( L2 ) 中 的 数字 表明 月 份 ， 以 便 后 期 进一步 统计 汇总 。 


步骤 四 ”制作 全 年 营销 总 账 表 
1. 建立 “ 收 支 总 账 ”工作 表 





“ 收 支 总 账 ”工作 表 中 包括 付 账 、 收 账 两 个 数据 汇总 表 ， 如 图 3.49 所 示 。 该 工作 表 中 的 


所 有 信息 均 由 公式 完成 。 

















图 3.49 收 支 总 账 中 的 “ 付 
1 ) 付 账 数 据 表 中 的 公式 
付 账 数据 表 A2:D1000 区 域 的 公 全 “ 进 ” 表 ， 

信息 自动 更 新 的 方法 见 附录 中 的 29。 
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图 3.50” 付 账 数 据 表 A2:D1000 区 域 的 公式 均 引 自 “ 进 ” 表 


(1) 在 A2 单元 格 输入 “=” 号 后 , 单 击 “ 进 ” 表 的 BA1， 单 击 输入 键 天 








可 。 


(2) 在 名 称 框 中 输入 A2:D1000， 先 按 Enter 键 再 分 别 按 Ctrl+tD 和 Ctrl+R 组 合 键 ， 即 完 


成 对 选 定 区 域 的 公式 向 下 和 向 右 填充 。 





(3 ) 在 该 区 域 中 任何 一 个 单元 格 , 按 Ctrl+A 组 合 键 , 可 快速 选取 该 数据 表 ， 添 加 所 有 单 


元 格 框 线 和 设置 底 纹 。 




















(4) 在 Bl 中 输入 公式 Bl=SUM(B3:B1000)/10000, 并 向 右 填充 至 D1, 该 公式 的 作用 是 : 


分 别 计算 应 付款 额 、 已 付款 额 、 应 付 余额 的 总 和 ( 万 元 )。 


(5 ) 自动 显示 单位 “万 元 ”。 选择 B1:D1, 按 Ctrl+1l 组 合 键 , 在 “数字 ”选项 卡 中 选择 “ 自 
定义 ”选项 ， 在 “分 类 ”中 输入 0“ 万 元 ”( 无 小 数 ) 或 0.0“ 万 元 "(小数 1 位 ), 单 击 【 确 


定 ] 按钮 ， 如 图 3.51 所 示 。 





到 如 


CF]| WF | 了 体 | 这 全 | Bx | RP | 
分 闫 加: 一 










元 
ne 







3.51 在 数字 后 添加 单位 


ESE 


EE 


) 收 账 数 据 表 中 的 公式 | 
与 付 账 数据 表 中 的 公式 相似 ， 收 账 数 据 表 人 S 式 均 引 自 “ 销 ” 表 ， 如 图 3.52 所 示 。 | 
) 在 “ 收 支 总 账 ” 表 F2 单元 格 输入 RS 后 ， 单 击 “ 销 ” 表 的 BA1， 单 击 输入 键 天 


a! 
即 可 : WA 


Ih 


BD 

: i 应 收 余天 
114720 114720 
安 | 1276460 | 400000| 876460 


马 | 1097620 1097620 
694680 | 200000 494680 


























兴 | 463500 | 100000| 363500 
| 东安 | 418000 | 100000| 318000 














mm 四 momor- 


i 



































3.52” 收 账 数 据 表 F2:11000 区 域 的 公式 均 引 自 “ 销 ” 表 


2 ) 在 名 称 框 中 输入 F2:I1000， 先 按 Enter 键 再 分 别 按 Ctrl+D 和 Ctrl+R 组 合 键 ， 即 完成 
对 选 定 区 域 的 公式 向 下 和 向 右 填充 。 

(3 ) 在 该 区 域 中 任意 一 个 单元 格 , 按 Ctrl+A 组 合 键 , 可 快速 选取 该 数据 表 ， 添加 所 有 单 
元 格 框 线 和 设置 底 纹 。 

(4) 在 G1 中 输入 公式 G1=SUM(G3:G1000)/10000, 并 向 右 填充 至 D1。 该 公式 的 作用 是 : 
分 别 计算 应 收 款额 、 已 收 款额 、 应 收 余额 的 总 和 (万 元 )。 关 于 批量 为 单元 格 数据 添加 单位 
并 保持 其 运算 功能 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 13。 

2. 建立 “毛利 总 账 ”工作 表 

“毛利 总 账 ” 工 作 表 如 图 3.53 所 示 。 该 工作 表 中 的 所 有 信息 均 由 公式 完成 。 

公式 引 自 不 同月 的 “ 存 ” 工 作 表 ， 如 图 3.54 所 示 。 

(1) 品种 列 : 在 “毛利 总 账 ” 表 A3 单元 格 输入 “=” 号 后 , 单 击 “ 存 1” 表 的 A3, 单 1 
输入 键 别 即 可 。 
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a el 5 E 加 a Fer Et E | 
.6 元 |a0.35 元 |15.75 元 | 0.25 元 | 0.2 元 T4. 9 万 元 
40080 | 103080 | 21359 16. 5 万 j 
89171 215878 | 108180 41. 3 用; 
190! 30231 10996 .6.0 万 : 
16071 21392 5852 .3 万 : 
3733 5013 1199 1.07; 
37 2 1045 0. ] 万 : 
15000 21229 6035 4.2 万 元 
2800 -6355 3272 1.2 万 : 
700 .2 元 
rm CE TE 


图 3.53 





“毛利 总 账 ”数据 表 

































































“毛利 总 账 ”数据 表 区 域 的 公式 均 引 自 不 同月 “ 存 ” 表 

) 在 B3 单元 格 输入 “ ” 表 的 L3， 并 设 为 列 绝对 、 行 相对 的 混合 
TRY 和 ge 

) 在 名 称 框 中 输入 Enter 刍 R 组 合 键 ， 即 在 选 定 区 域 将 公式 向 

右 填充 。 


图 3.54 








(4) 到 式 (在 英文 下 按 Ctrl+ 组 全 键 ) 依次 将 C3 ~ M3 单元 
Me 应 的 月 号 ， 5 关于 在 公式 和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 
见 附录 中 的 操 23。 
5 ) 在 N3 中 输入 求 和 公式 N3=SUM(B3:M3)/10000 (万 元 ) 。 
(6 ) 在 名 称 框 中 输入 A3:N1000, 先 按 Enter 键 再 按 Ctrl+D 组 合 键 ， 即 在 选 定 区 域 将 公式 
me 
) 在 该 区 域 中 任意 选取 一 个 单元 格 , 按 Ctrl+A 组 合 键 ， 即 可 快速 选取 该 数据 表 ， 可 以 
tt 
8 ) 在 Bl 中 输入 公式 Bl=SUM(B3:B1000)/10000, 并 向 右 填充 至 M1, 该 公式 的 作用 是 : 
计算 各 月 毛利 总 和 (万 元 ); 在 N1 中 输入 公式 N1=SUM(N3:N1000)。 
(9) 为 显示 “万 元 ”的 单元 格 自动 添加 单位 “万 元 ”， 并 保留 1 位 小 数 。 关 于 批量 为 单 
元 格 数据 添加 单位 并 保持 其 运算 功能 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 13。 
( 10 ) 不 显示 “0”。 关 于 不 显示 “0” 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 50。 


ceIEII 


本 项 目 以 企 事业 单位 的 两 种 进 - 销 - 存 方案 为 例 , 介绍 了 如 何 运用 Excel 进行 有 效 管理 及 Excel 数据 输 
和 人、 公式 计算 、 表 格 修饰 、 定 义 名 称 、 动 态 打印 、 数 据 透视 、 数 据 分 列 、 利 用 数据 验证 设置 防 重 、 利 用 





























VBA 自动 生成 报表 的 操作 方法 -本 项 目 还 介绍 了 IF .AND .SUM .SUMIF COUNTIF .COUNT .COUNTA、 
ROUND 、MIN .TODAY 、MONTH 、VLOOKUP、MOD、OFFSET、MATCH 、CHOOSE、CONCATENATE 
等 函数 。 


(OEE 
rs 


1. 某 组 同学 设计 了 书店 进 销 存 管理 方案 ( 见 项 目 3 训练 参考 _ 书店 进 销 存 ) ,共有 4 张 工作 表 。 
(1) “图 书目 录 ” 表 。 在 该 表 中 输入 有 关于 图 书 的 基本 信息 ， 如 图 3.55 所 示 。 现 要 求 B 列 的 信息 无 重 
复 ， 请 说 明 设置 防 重 或 查 重 的 方法 。 











(2 ) “ 进 销 清单 ” 表 。 在 该 表 ， 水 账 ， 如 图 人 “图 书 
目录 ” 表 查 找 引 入 ; FE、I 列 为 公 ， Eee 数量 ; 销售 金额 -销售 单价 x 销售 数量 。 
写 出 以 上 3 列 的 计算 公式 。 





























图 3.56 “ 进 销 清单 ” 表 


(3 ) “库存 统计 ” 表 。 该 表 中 的 所 有 内 容 均 由 公式 生成 ， 如 图 3.57 所 示 ; 该 表 中 A:H 列 内 容 引 入 “图 
书目 录 ” 表 的 相关 内 容 ， 其 他 列 为 公式 计算 。 
“采购 数 ” 列 的 公式 为 12=SUMIF( 进 销 清单 !B:B,B2, 进 销 清 单 !D:D) 
“采购 金额 ” 列 的 公式 为 J2=SUMIF( 进 销 清单 1B:B,B2, 进 销 清单 !F:F) 
“采购 平均 价 ” 列 的 公式 为 K2=IF(J2=0,"",J2/12) 
将 以 上 公式 向 下 填充 。 
请 分 析 以 上 3 个 公式 的 作用 ， 并 写 出 计算 “销售 数 "“ 销 售 金额 "“ 销 售 平均 价 ” 及 “毛利 ”“ 现 库存 ” 
的 公式 。 
毛利 = ( 销售 平均 价 -采购 平均 价 ) x 销售 数 
现 库存 = 复 本 ( 原 库存 数 ) + 进货 数 -销售 数 





ES 
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类 驶 | 2009/10/01 





伪 千 | 2009/10/01 





2009/01/13 














图 3.57 “库存 统计 ” 表 


(4) “查询 卡 ” 表 ， 如 图 3.58 所 示 。 在 该 表 中 可 以 选择 书 名 或 ISBN 号 查询 ; 所 有 待 显示 框 中 的 信息 
由 公式 自动 引入 “图 书目 录 ” 表 和 “库存 统计 ” 表 的 相关 内 容 ， 并 能 显示 书目 的 封面 照 ， 封 面 照片 存放 在 
图 3.55 所 示 的 “图 书目 录 ” 表 中 。 请 说 明 ， 如 何 设置 查询 下 拉 列 表 ? 怎样 显示 待 显 框 内 容 和 照片 ? 


2. 某 组 同学 设计 了 一 个 多 表 查 重 方案 ( 见 3 对 窒息 查询 )， 
如 图 3.59 所 示 。 


“学 期 1” 和 “学 期 2” 工作 表 中 存放 有 订 履 材 的 (班级 和 书号 )， 为 了 检 
查 学 期 2 所 征订 的 教材 与 学 期 1 是 否 i “学 期 1” 和 “学 期 2” 工作 表 的 
A 列 建立 了 组 合 字段 ， 利 用 数据 合 ， 将 计数 结果 显示 在 “ 查 重 ” 表 的 B:C 列 ， 
并 对 C 列 按 降序 排列 ， 凡 计数 值 大 于 1 者 即 为 F 者 还 将 以 上 操作 录制 成 宏 与 相应 按钮 关联 ， 请 说 

















图 3.58 “查询 卡 ” 表 


















































A B c A B 2 | 

1 聊 名 书号 书号 | 诡 红 书号 到 43 
2 | 营销 11327030141474 132 | T030141474 |-2 | 服 日 11317544403963 D131 | 7544403963 1 

27030141 li32 T030141414” [3 | 服 昌 113197e75s3017550| 服 目 1131 [9787563017560 

下 41474 1 天 | 报关 11317216040455 报关 1131 | 37216040465 
本 | 报关 L317090141474 | 失 关 1131 [To30141474 | 5 | 报关 11317544403963 3 | T544409083 
6 1132T030140699 1132 | T030140599 | 6 | 报关 11319787305050693 1131 
ET 1131 | 7030140699 | 9 | 报关 11319787563017560 | 报关 1131 [9787X63017360 
Ee teu TT 1132 T030141474 [8 | 则 积 11317544403953 131 | T544403963 
| 环 忆 131703014l474 | 于 Zl13! | TOs0141474 | 9 | 财税 1131978T305050683 131 [F787305050893 
RN em 














图 3.59 ”多 表 查 重 








考勤 管理 中 的 应 
AS 在 绩效 管理 中 EA: 
机 本 7 ”Excel 在 个 人 管理 中 的 应 用 


i i 

















亚洲 同学 信息 查询 卡 



















































































同 示 和 学 导 支 身份 汪 全 丙 
和 可 由 列 表 棋 式 流动 第 在 油 。 学 号 0 
四 全 
Le 9 | | saime ba Ec 
六 "es | aim mw | 
RE E73 nw |[ 画 mean || mer 司 , 
Nm | omnn]| ms mee | m7 Y 
9 32070613991129155K 生 H 雪 而 || ! 
家 本 人 EECTCTTTT em |[ me 
人 联 和 电光 ET EI sue 
wit as Bee CE 
we i rr 四 
实地 丰 2 ET I 
mua) Bk) :| | » 


er wm 


























任何 一 个 单位 、 部 门 都 需要 对 档案 进行 有 效 的 管理 ， 生 产 单位 的 供应 商 信息 、 
政府 部 门 的 发 文 、 学 校 的 学 籍 、 图 书馆 的 图 书 资料 等 都 是 档案 管理 的 范畴 。 
制作 多 功能 员工 信息 查询 卡 能 帮助 管理 者 快速 记录 员工 姓名 、 了 解 员工 信息 


把 握 全 局 。 


销售 部 门 的 顾客 信息 、 


更 好 地 掌控 人 力 资源 ， 
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六 任务 1 建立 电子 档案 表 





本 任务 以 建立 某 班 级 学 生 档 案 为 例 ， 介 绍 如 何 根据 身份 证 号 快速 生成 相 
关 信息 ， 以 及 自动 提取 其 他 工作 表 已 有 的 信息 ， 从 而 快速 完成 班级 电子 档案 
的 信息 输入 。 参 考 示例 文件 : 项 目 4-1_ 在 档案 管理 中 的 应 用 ( 单 班 查询 )。 


步骤 一 ”输入 列表 字段 名 称 


(1) 工作 表 重 命名 。 打 开 Excel， 在 Sheetl 工作 表 名 上 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 重 命名 ” 
命令 ,将 工作 表 名 重 命 名 为 “班级 名 单 ”"。 更 快捷 的 方法 是 双 南 窒 名 ， 直 接 改 名 。 

(2 ) 快速 输入 列 标志 。 单 击 A1， 输 入 “序号 "， 然 后 向 键 ， 依 次 输入 其 他 字段 ， 
如 图 4.1、 图 4.2 所 示 。 更 快捷 的 方法 是 ， 选 择 要 输 (如 Al:R1 )， 然 后 按 习 惯 输入 
即 可 ， 即 输入 一 个 字段 按 Enter 键 ， ee nen 关于 快速 


进行 单元 格 之 间 的 切换 方法 见 附录 中 的 操 
| | 
| Eo Erle 加 加 er RN | Fr | 


.1 工作 表 表 头 



































性 别 出 生日 期 淮 确 年 前 


< 四 4 久生 表 头 (2) 
NSY 
(3 ) 志 择 第 X ， 单 击 格式 工具 栏 中 的 【 加 粗 ] 按钮 夯 及 【 居中 按钮 土 。 全 选 工 作 表 
( 按 Ctrl+A 组 合 键 即 可 ), 设置 字号 为 10 号 。 


步骤 二 ”快速 输入 相关 信息 


1. 手工 输入 部 分 


图 4.1 所 示 的 字段 列 为 手工 输入 。 

1)“ 序 号” 列 

可 用 向 下 填充 的 方法 快速 完成 。 方法 是 在 A2 中 输入 1, 确定 后 向 下 拖 动 该 单元 格 右 下 角 
的 填充 句柄 ( 移动 鼠标 指针 至 该 单元 格 右 下 角 , 变 为 十 字形 状 ), 并 按 住 Ctrl 键 , 或 者 向 下 填 
充 后 打开 右 下 角 的 智能 选择 按钮 选择 以 序列 方式 填充 。 

关于 自 定义 文本 序列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 短 , 输入 已 有 序列 的 方法 见 附录 中 的 
操作 技巧 44。 

2 ) "学 号 ” 列 及 “身份 证 号 ” 列 

在 录入 数据 之 前 设置 为 文本 格式 ( 方法 是 先 按 住 Ctrl 键 ,分 别 选择 B 列 和 I 列 , 再 按 Ctrl+1 
组 合 键 ， 打 开 “ 单 元 格格 式 ”对 话 框 ， 选 择 “ 数 字 ” 选 项 卡 ， 在 “分 类 ”中 选择 “文本 ”， 单 
击 【 确 定 ] 按钮 ， 如 图 4.3 所 示 。 如 果 身 份 证 号 或 以 “0” 开 头 的 学 号 ( 或 工 号 ) 要 从 Word 

















文档 中 导入 ， 也 必须 先 将 此 列 设 为 文本 格式 ， 然 后 复制 Word 表格 中 的 代码 ， 粘 贴 至 Excel 
工作 表 中 的 目标 区 域 ， 并 在 右 下 角 的 “粘贴 选项 ”中 选择 “匹配 目标 区 格式 ”命令 。 关 于 输 
人 或 复制 以 “0” 开 头 编号 或 身份 证 号 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 14。 
此 外 还 可 以 设置 有 效 性 验证 身份 证 号 数据 的 位 数 。 方 法 是 选择 待 输入 数据 区 域 ( 例如 
12:140 )， 然 后 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 11 )， 

选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “人 允许 ”中 选择 “ 自 定义 "， 在 公式 输入 框 中 输入 =LEN(2)=18 ( 注 
意 : 参数 必须 与 当前 名 称 框 中 显示 的 一 致 )， 如 图 4.4 所 示 ; 再 选择 “出 错 警告 ”选项 卡 ， 输 
人 “请 检查 数据 位 数 "， 单 击 【 确定 ] 按钮 即 可 。 以 后 当 数 据 输 入 位 数 不 正确 时 ， 将 自动 弹出 
提示 。 

关于 站 村 数据 也 数 的 法 网 附 委 由 的 其 从 并 下 47。 


了 加 
| 
Bnd 




























E: Ss 





Fe] 


图 4.3 将 eT 六 4 对 “身份 证 号 ” 列 设置 数据 验证 
)“ 入 团 时 间 总 多 和 放出 生日 期 ” 列 

设置 为 日 期 属 式 [ 一 般 的 方式 是 在 息 光 格 格式 ”对 话 框 的 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ” 
中 选择 “日 期 ",/ 状 后 在 “类 型 ”中 选择 合适 的 类 型 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ; 更 快捷 的 方法 是 选 
择 日 期 列 , 按 Ctrl+Shift+3 组 合 键 即 可 设 为 “标准 日 期 格式 ”， 按 Ctrl+Shift+` 组 合 键 则 切换 为 
“常规 格式 ”。 相 关 方 法 见 附录 3。 

2. 公式 输入 部 分 

图 4.2 所 示 字 段 中 J~ 了 列 的 信息 均 为 公式 输入 。 

1 ) 由 身份 证 号 输入 性 别 

J2=IF(MOD(MID(2,17,1),2)=0," 女 "," 男 ")， 确 定 后 向 下 填充 公式 至 各 行 ， 如 图 4.5 所 示 。 
该 公式 的 作用 是 : 提取 了 2 中 身份 证 第 17 位 , 进行 除 2 取 余数 判断 ,如 果 余 数 为 0, 则 显示 女 
性 ,否则 显示 为 男性 。 该 公式 中 包含 有 MID 、MOD 、IF3 个 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4， 
关于 输入 公式 及 函数 参数 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 22。 

2 ) 由 身份 证 号 提取 出 生日 期 

K2=DATE(MID(I2,7,4),MID(I2,11,2),MID(12,13,2)) ,确定 后 向 下 填充 公式 至 各 行 ,如 图 4.6 
所 示 。 该 公式 的 作用 是 : 分 别提 取 I2 中 身份 证 号 的 第 7~ 10 位 为 年 份 、 第 11 ~ 12 位 为 月 份 、 
第 13 ~ 14 位 为 日 ， 进 行 日 期 格式 显示 。 

该 公式 中 包含 有 MID 、DATE 两 个 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 
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图 4.5 输入 性 别 的 判断 公式 图 4.6 输入 出 生日 期 的 计算 公式 


3 ) 计算 动态 年 龄 (周岁 ) 

L2=DATEDIF(K2,TODAY(),"y"), 确定 后 向 下 填充 公式 至 各 行 ， 如 图 4.7 (a ) 所 示 。 该 公 
式 的 作用 是 : 计算 K2 ( 出 生日 期 ) 与 当前 系统 日 期 之 间 的 整 年 数 。 

公式 中 包含 有 TODAY、DATEDIF 两 个 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 

可 以 给 图 4.7 (a ) 显示 的 数字 快速 添加 单位 ( 如 “ 岁 ” )， 且 保留 该 数值 的 运算 功能 。 方 
法 是 选择 浅 加 单位 的 单元 格 区 域 ， 如 L2:L40, 按 Ctrl+1 组 合 “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 
选择 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 自 定义 区 卵 藉 ，,` 再 在 右 侧 的 “类 型 ”列表 选 
择 框 中 输入 J 【确定 ] 按钮 即 可 ， 如 图 4.7 (b) 
所 示 。 添 加 了 单位 后 ， 该 列 数据 仍 为 数值 型 痉 与 运算 ， 如 图 4.7(c ) 为 该 列 数据 的 
Ts "关于 批量 为 单元 格 数据 肖 加 单位 3 f 保 区 算 功 能 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 13。 






















(e) 统计 平均 值 


4 和 和 站 1 园 ssauaa 可 
(a ) 输入 年 龄 计算 公式 (b ) 设置 带 单位 的 格式 
图 4.7 动态 年 龄 的 计算 


图 4.7 (e ) 的 底部 显示 的 平均 值 ， 是 通过 打开 的 快速 计算 工具 实现 的 ( 在 状态 栏 单 击 鼠 
标 右键 ， 打 开 快 速 计算 工 具 ,， 选 择 “ 平 均值 ” 即 可 )。 关 于 打开 快速 计算 工具 的 方法 见 附录 中 的 
操作 技巧 20。 

4 ) 计算 准确 的 动态 年 龄 

M2=DATEDIF(K2,TODAY(),"y")&" 岁 "&DATEDIF(K2,TODAY(),"ym")&" 月 "&DATEDIF 
(K2,TODAY(),"md")&" 天 "， 确 定 后 向 下 填充 公式 至 各 行 ， 如 图 4.8 所 示 。 


=DATEDIF (K2, TODAY (), "y")&">"&DATEDIF (K2, TODAY (), yn”)&" 月 "4DATEDIF (K2, TODAY(), “nd” )&" 天 ” 











21 岁 3 月 20 天 
图 4.8 输入 能 准确 计算 动态 年 龄 的 公式 
该 公式 中 使 用 了 DATEDIF 的 多 种 用 法 ， 作 用 分 别 如 下 。 


1991-4-5 





DATEDIF(K2,TODAY(),"y") 的 作用 是 : 计算 K2 ( 出 生日 期 ) 与 当前 系统 日 期 之 间 的 整 年 数 。 

DATEDIF(K2,TODAY(),"ym") 的 作用 是 : 计算 K2 ( 出 生日 期 ) 与 当前 系统 日 期 之 间 去 除 
整 年 后 的 整 月 数 。 

DATEDIF(K2,TODAY(),"md") 的 作用 是 : 计算 K2 ( 出 生日 期 ) 与 当前 系统 日 期 之 间 去 除 
整 月 后 的 天 数 。 | 

将 它们 用 & 符 号 连接 起 来 ， 并 添加 对 应 的 单位 后 进行 显示 。 

DATEDIF 函数 的 用 法 见 附录 4。 

5 ) 设置 生日 判断 与 提醒 

N2=IF(DATEDIF(K2,TODAY(),"yd")=0," 今 天 "&D2&" 生 日 ",IF(DATEDIF(K2,TODAY(), 
"yd")>360," 近 期 "&D2&" 生 日 ",")), 确定 后 向 下 填充 公式 至 各 行 ， 如 图 4.9 所 示 。 该 公式 的 作 上 且 
是 : 判断 K2 (出 生日 期 ) 与 当前 系统 日 期 之 间 的 去 除 整 年 后 的 天 数 是 否 为 零 ， 如 果 符 合 条 件 ， 
则 显示 "今天 "&D2&" 生 日 "( D2 中 存放 有 该 同学 的 姓名 ); 本 K2 (出 生日 期 ) 




















与 当前 系统 日 期 之 间 的 去 除 整 年 后 的 天 数 是 否 大 于 360 0 果 符 合 此 条 件 ， 则 显示 "近期 
"&D2&" 生 日 " (D2 中 存放 有 该 同学 的 姓名 )， 否 则 不 
IF (DATED] 


EE: 










2 TO 这 一 2 DATEDIF (K 
9 eg 


"今天 " &D2& "生日 "(D2 中 存放 有 该 同学 的 姓名 ) 


















"近期 " &D2& "生日 "(D2 中 存放 有 该 同学 的 姓名 ) 


(其 他 不 显示 》 


图 4.10 生日 提醒 判断 流程 说 明 

步骤 三 ”输入 函数 运算 公式 

1. 函数 的 输入 

对 于 初学 者 , 按 Shift+F3 组 合 键 , 可 以 打开 “插入 函数 ”对 话 框 , 如 图 4.11 所 示 。 在 “ 搜 
索 函 数 ” 文 本 框 中 输入 关键 字 ， 然 后 单 击 【 转 到 ] 按钮 。 拖 动 “ 选 择 函数 ”列表 框 中 的 滚动 
条 ， 并 根据 提示 选择 所 要 的 函数 。 单 击 【 确定 】 按钮 后 可 获得 手工 输入 函数 参数 的 更 多 帮助 
信息 ， 如 图 4.12 所 示 ， 根 据 提示 的 信息 选择 输入 参数 ; 打开 其 下 方 的 “有 关 该 函数 的 帮助 ” 
链接 ， 也 可 获得 相应 帮助 。 
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丙 寺 反攻 别 C) ;| 推荐 了 | 

SR 人 

5 四 Ti 

YIVOTDATA 一个 条件 是 再 汪 ,各 采油 号 亚 四 一 个 村 ， 各 果 丰 到 由 有 下田 个 信 

i if tree, velua i false) 习 Logisd_test 任何 一 个 可 判 册 为 TEUE 中 TALSE 的 数 信 或 表达 式 

bi ， 加 果 满 足 关 回 一 个 值 ， 如果 不 满足 则 返回 另 一 

二 aa Cus |] wa | [rn | 

图 4.11 插入 函数 对 话 框 图 4.12 函数 参数 对 话 框 

对 于 已 有 基础 的 读者 ， 可 直接 输入 “=”, 然后 输入 函 参数 之 间 以 “,” 分隔 ( 注 
意 切 换 至 英文 输入 法 )。 当 光标 定位 在 函数 的 括号 内 时 ， 会 自动 在 其 下 方 显示 参数 名 称 
窗口 , 单 击 该 函数 名 时 , 可 打开 有 关 该 函数 的 帮助 。 的 函数 也 可 通过 单 击 参数 查看 ， 


如 图 4.13 所 示 。 





人 


(d) 单 击 IF 函数 的 第 一 个 参数 时 ， 定位 显示 为 MOD(MID(12,17,1),2)=0 
图 4.13 快速 查看 函数 的 参数 及 帮助 








2.， 公式 的 查看 

按 Ctrl+ "组 合 键 ， 可 以 切换 到 公式 状态 查看 公式 ; 再 次 按 Ctrl+` 组 合 键 ， 将 返回 到 正常 
显示 。 

关于 在 公式 和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 23。 

3. 公式 的 运算 

查看 公式 的 分 步 运算 过 程 有 助 于 帮助 用 户 理解 具有 嵌 套 函数 的 公式 。 

以 L2= DATEDIF(K2,TODAY(),"y") 为 例 , 将 光标 定位 在 L2, 打开 “公式 求 值 ” 对 话 框 (不 
同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 6 )。 第 一 次 单 击 【 求 值 ] 按钮 后 ,计算 公式 中 的 
K2 值 为 33333 ( 1991-4-5 对 应 的 数值 ); 第 二 次 单 击 【 求 值 ] 按钮 后 , 计算 公式 中 的 TODAY() 
值 为 41115 ( 系统 当前 日 期 2012-7-25 所 对 应 的 数值 ); 第 三 次 单 击 【 求 值 ] 按钮 后 ， 计 算 公 
式 结果 为 21 ( 周岁 )， 以 上 显示 如 图 4.14 所 示 。 











0 
BALD, ET x | 
(a) 打开 “公式 求 值 ” 对 话 框 
Ei 





se = RaDCEOEIOTT 
(b ) 第 一 次 单 击 【 求 值 ] 按钮 后 ,计算 公式 中 的 K2 值 为 33333 


引用 ): 季 值 吧 ; 
于 记名 单 1sLs2 = wk 
(c) 第 二 次 单 击 【 求 值 ] 按钮 后 ， 计 算 公式 中 的 TODAY() 值 为 4413X 系统 当前 日 期 为 2012-7-25 ) 


引用 a 





(d) 第 三 rr 式 值 为 21 (周岁 ) 
图 4.14 利用 Excel 中 的 RA 可 查看 公式 分 步 计算 过 程 
步骤 四 引用 外 部 表格 数据 
1，VLOOKUP 函数 引用 
员 信 自治 和 er “地 区 代号 ” 表 )， 


快速 提取 信息 自动 
02=VLOO ee 6)*1, et > 确定 后 向 下 填充 公式 至 各 行 ， 如 图 4. 
所 示 。 A 根据 所 提取 I2 em 前 6 位 的 数字 格式 ( 乘 以 1) 到 “地 
代号 “ I A:F 列 进 行 近似 查找 ， 返 回 第 5 列 信息 (省 市 )。 


让 =YLDOKUPLEFT(T2,6)al 地 区 代号 JA:F,5) 





风 : 内 














DEE PN 


图 4.15 ”运用 VLOOKUP 函数 提取 相关 信息 


该 公式 中 包含 有 LEFT、VLOOKUP 两 个 函数 。 这 些 函 数 的 用 法 见 附录 4。 
可 以 通过 自 定义 筛选 法 来 检查 引用 的 信息 是 否 正确 ， 如 图 4.16 所 示 。 








图 4.16 ”筛选 查看 信息 引用 的 正确 性 
2. 引用 数据 类 型 的 格式 转换 














上 例 公式 中 的 LEFT(12,6)*1， 是 为 了 匹配 VLOOKUP 函数 之 参数 二 的 格式 。 


EE: 





由 LEFT 函数 取出 的 是 文本 形式 的 数据 码 , 地 区 代号 表 中 的 A 列 则 为 数字 型 格式 ,在 Excel 
中 用 于 计算 时 它们 两 者 完全 不 等 ， 因 此 必须 转换 一 致 。 




















时 1 ) 将 文本 型 数字 转换 为 数值 型 数字 的 方法 
2 一 些 通过 文本 文件 或 其 他 软件 导入 Excel 后 的 数据 常常 以 文本 形式 存在 ( 数字 默认 是 右 
生 对 齐 的 , 而 文本 是 左 对 齐 的 , 且 文 本 型 的 数字 不 能 参与 运算 )， 即 使 重新 将 单元 格格 式 设置 为 
数字 也 无 济 于 事 。 那 么 怎样 快速 让 一 批文 本 或 两 种 类 型 的 数值 混合 数据 一 次 性 转换 为 数值 型 
多 数字 呢 ? 方法 是 选择 一 个 空白 单元 格 ， 选择“ 复制 ”命令 ， 然 后 再 选中 所 要 转换 的 范围 ， 选 
和 
管 择 “ 选 择 性 粘贴 ”对 话 框 中 的 “加 ”， 单 击 【 确定 】 按 钮 后 即 变 为 数字 ， 如 图 4.17 所 示 。 
A en I | = 二 E F 6 L 
ed : i 
的 rT 广 有 效 性 于 证 g 
应 C 人 四 Ci) 
用 re CERF 
第 i 三 值 和 芍 字 格式 四 
上 5 CR 
Wa]| ww | 
0 18 253 
图 4.17 文本 型 数字 转 字 有 “0" *253") 





2) 可 人 明 守 村 扫 泛 昌 字 的 方法 

有 时 用 户 也 需要 将 炉 什 型 的 数字 转换 为 文 I 再 选择 “ 数 
据 一 分 列 ”命令 ， 两 沈 单 击 【 下 一 步 ] 按 she “文本 "， 单 击 【 完 成 ] 按 
钮 即 可 ， 如 图 4 oe 节 改 






SANN ML) 四 
BEu 可 












同 任务 1。 


步骤 一 ”信息 查询 


信息 查询 比较 简便 的 方法 是 数据 筛选 。Excel 提供 了 两 种 筛选 方式 ,一 种 是 自动 筛选 , 另 
一 种 是 高 级 筛选 。 关 于 自动 筛选 与 高 级 筛选 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 49。 

1. 用 自动 筛选 查询 

例 1: 检索 年 龄 最 大 的 5 位 学 生 。 

(1) 进入 筛选 状态 。 

(2) 出 生日 期 列 既 可 以 按 日 期 格式 显示 ， 也 可 以 按 数字 格式 显示 ( 按 Ctrl+Shiftt+3 组 合 键 
或 按 CtritShiftt+* 组 合 键 可 切换 显示 方式 )。 不 同 的 显示 方式 对 应 的 筛选 菜单 不 同 ， 如 图 4.19( a) 
和 图 4.19 (b) 所 示 。 欲 检索 年 龄 最 大 的 前 几 位 ， 应 在 图 4.19 (b) 中， 选择 前 10 项 ， 在 “ 自 
动 第 选 前 10 个 ”对 话 框 中 左 侧 下 拉 列 表 框 中 选择 “最 小 ” 间 微 调 项 至 数字 “5”， 单 
击 【 确 定 】 按 钮 ， 季 选 结果 如 图 4.19 (c) 所 示 。 KN 


+e 








出 生日 期 













































































(a ) 按 日 期 格式 筛选 的 选项 (b ) 按 数字 格式 筛选 的 选项 

> rs h CE Er R s 

扰 和 -| 窑 全 -| 下 和 下 | 性 别 | 出 生日 期 于 周 生 =| 。 准确 年 办 [| 于 号 下 | 名 市 | 家 车 地址 可 99S | 本 人 隧 和 电 放 | 家 亡 电 话 三 

区 媚 |36 一 109| 团员 女 1989/6/24 | 28 岁 28 岁 0 月 24 天 江苏 襄 迁 江苏 省 宛 迁 市 性 阳 县 庄 好 乡 河 耻 村 四 组 136349 15295170255XX | 1526126366527 
a 二 
张 娜 文 |36 一 109| 团员 和 1989/7/28 | 27 岁 | 27 岁 i120 天 江苏 淮安 江东 省 洪 安 市 臣 州 区 未 桥 秆 134871 15295170262XX | 1351151041527 

亚洲 |36 一 111| 团员 男 1989/11/29 | 27 岁 27 岁 ?月 19 天 江 荔 连 云 洪 江苏 省 连 云 洪 市 海 州 区 新 纲 济 308867 15295170293XX | 1373912350527 

张 弄 文 |36 一 110| 团员 2 1990/3/28 | 27 岁 27 岁 3 月 20 天 宁夏 回族 中 卫 宁夏 省 因原 市 原 州 区 二 中 梁 165 号 840882 15106125106XX | 1399504291327 
3 
| 说 巧 |35417| 团员 女 1990/7/4 a» 27 岁 0 月 14 天 山东 泰安 山寺 省 泰 去 市 东平 县 州 城 秸 田庄 村 106604 15106125113XX | 1346548083977 

(c ) 筛选 结果 
图 4.19 自动 筛选 年 龄 最 大 的 5 位 学 生 
为 什么 御 选 最 大 年 龄 的 反而 是 出 生日 期 最 小 的 ? 这 是 因为 日 期 与 数字 之 间 有 对 应 的 关 





系 ， 默 认 情 况 下 ，1900 年 1 月 1 日 的 序列 号 是 1， 若 当前 系统 日 期 为 2012-10-27 (在 Excel 
中 按 Ctrl+; 组 合 键 可 以 得 到 当前 日 期 ), 按 Ctrl+Shift+" 组 合 键 则 可 以 获得 该 日 期 所 对 应 的 序列 





EE: 


号 为 “41209”( 按 Ctrl+Shift+3 组 合 键 可 以 返回 日 期 显示 )， 可 见 年 龄 越 大 的 ， 出 生 越 早 ， 因 
此 对 应 的 序列 号 反而 小 。 

对 某 列 进行 第 选 后 还 可 在 其 他 列 中 继续 进行 第 选 ， 也 可 恢复 全 部 显示 。 

例 2: 检索 近期 要 过 生日 的 学 生 。 

单 击 “生日 提醒 ” 列 的 筛选 按钮 ， 选 择 “ 非 空白 ”选项 ， 筛 选 结 果 如 图 4.20 所 示 。 


生 目 各 这 [一 知名 -| 加 全 | 和 日 
本 卫 1999-7-28 | 42 | 22y11 月 7 天 | 近 mB 二 文生 日 
pm 号 


1990-7-25 | 2 | 2 水 0 月 天 | 今天 地 而 生日 


















1994-7-28 | 17 | 11 光 11 月 27 天 | WE 及 文生 日 





图 4.20 KR 


国人 第 选 模式 

例 3: 检索 湖南 籍 或 山东 籍 学 生 。 

单 击 “省 市 ”栏目 右 侧 的 第 选 按钮 ， 打 开 必 Se 对 话 框 (不 同 软件 版 
本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 17 )， pe 中 表 框 中 选择 “ 始 于 ”， 右 上 下 拉 列 表 框 中 
输入 “湖南 "， 左 下 下 拉 列 表 框 中 选择 A 山东 ”选择 中 间 单 
选项 的 “或 ">， 单 击 【确定 】 按 钮 后 ea 4.21 所 示 。 
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CD — 
图 4.21 选择 “省 市 ” 列 “ 自 定义 自动 筛选 ”湖南 籍 或 山东 籍 学 生 信息 记录 
单 击 “ 省 市 ” 列 的 筛选 按钮 ， 选 择 “全 部 "， 退 出 第 选 模式 。 
高 级 筛选 查询 

在 上 例 中 如 果 要 筛选 出 湖南 籍 、 山 东 籍 、 宁 夏 籍 学 生 ， 自 动 筛选 就 无 法 完成 ， 可 用 高 级 
筛选 实现 。 

高 级 筛选 适用 于 对 多 列 、 多 条 件 的 筛选 ， 条 件 可 以 更 加 灵活 和 复杂 ， 筛 选 出 来 的 结果 既 
可 以 在 原先 数据 列表 处 ， 也 可 以 复制 到 工作 表 中 其 他 空白 的 区 域 ， 形 成 一 个 新 的 数据 列表 。 

例 4: 检索 年 龄 小 于 18 岁 的 男生 和 年 龄 大 于 23 岁 的 女生 。 

(1 ) 建立 条 件 区 域 。 使 用 高 级 筛选 必须 在 工作 表 中 设置 两 个 区 域 : 条 件 区 域 和 列表 区 域 。 
在 原 工作 表 顶 行 插入 若干 行 作为 条 件 区 域 ， 条 件 区 域 必须 具有 列 标志 ， 可 以 复制 列表 区 域 中 
的 表 头 字段 ， 从 第 二 行 开始 向 下 若干 行 里 填充 条 件 要 求 ， 同 时 满足 的 条 件 输入 在 同一 行 ， 不 
同时 满足 的 条 件 另 输入 一 行 。 条 件 区 域 与 列表 区 域 之 间 至 少 有 一 空 行 ( 以便 筛选 时 自动 形成 
列表 区 域 )， 如 图 4.22 (a) 所 示 。 

(2) 进行 高 级 第 选 。 单 击 列表 区 域 中 的 任 一 单元 格 ， 打 开 “ 高 级 筛选 ”对 话 框 ( 不同 软件 


十 字 沪 | 女 | rs 

















版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 4)， 此 时 列表 区 域 将 自动 确定 ， 如 图 4.22 (b) 所 示 。 只 需 
单 击 “条 件 区 域 ”编辑 框 右 侧 的 按钮 ， 选 取 包 含 条 件 标志 的 区 域 范围 ， 选 中 “选择 不 重复 的 记 
录 ”， 单 击 【确定 〗】 按 钮 后 ， 筛 选 结果 显示 在 原 有 区 域 ， 如 图 4.22 (c) 所 示 。 



































| as | Be [Em] 入 图 时 则 | ew | an 丛 列 | 浊 生 日 员 | 加 9 | 准 克 征 大 生日 R 电 | 各 i 
=| 团员 | 2005-9-1 | 汉族 |emsoe 男 | 1994-4-5 | 18 岁 3 月 21 天 江苏 从 州 


(a) 条 件 区 与 数据 源 区 域 中 间 至 少 相隔 一 空 行 
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18 岁 3 月 21 天 | 


















































1994-9-27 | 17 岁 9 月 29 天 





(c) 筛选 结果 
图 4.22 ”进行 高 级 筛选 

若 要 恢复 全 部 显示 ， 可 在 菜单 栏 中 选择 “数据 一 筛选 一 全 部 显示 ”命令 (在 2010 版 中 ， 
按 Ctrl+ShifttL 组 合 键 )。 

例 5: 检索 姓名 中 含有 “ 娜 ” 字 的 女生 和 姓 李 的 男生 ， 并 将 筛选 结果 放 在 AA1 中 。 

在 高 级 筛选 中 可 以 使 用 通配符 ( 切换 至 英文 输入 法 )， 符 号 用 法 说 明 : ? (问号 ) 表示 任 
何 单个 字符 ; * ( 星 号 ) 表示 任何 字符 数 ; ~ (波形 符 ) 后 跟 ? 表示 查找 “?” 本 身 。 

本 例 的 条 件 区 设置 如 图 4.23 所 示 。 

在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 选中 【将 第 选 结果 复制 到 其 他 位 置 】 单 选 按钮 ， 此 时 对 话 框 中 
的 “复制 到 ”编辑 框 将 可 用 ， 单 击 该 编辑 框 右 侧 的 按钮 ， 单 击 本 工作 表 的 目标 区 域 的 左上 单 
元 格 ， 例 如 AA1， 单 击 【 确 定 】〗 按 钮 ， 则 筛选 结果 出 现在 以 AA1 为 首 的 新 区 域 ， 如 图 4.24 
所 示 。 
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步骤 二 ”数据 透视 


根据 “班级 各 weg 


问题 1 多 

问题 2 统 人 

问题 3 统计 按 宿舍 、 年 龄 分 布 的 人 数 

问题 4 统计 按 宿舍 、 年 龄 和 性 别 分 布 的 人 数 

解决 以 上 问题 ， 最 快 、 最 好 的 工具 是 数据 透视 表 。 数 据 透视 表 是 一 种 对 大 量 数据 快速 汇 
总 和 建立 交叉 列表 的 交互 式 表格 ; 可 以 转换 行 与 列 以 查看 源 数据 的 不 同 汇总 结果 ; 可 以 显示 
不 同 页 面 以 筛选 数据 ;可 以 根据 需要 显示 区 域 中 的 明细 数据 。 

数据 透视 表 的 操作 步骤 如 下 : 

单 击 数据 列表 中 任 一 单元 格 ; 选择 “数据 透视 表 ” 命 令 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 
中 的 操作 说 明 22 ), 将 新 建 一 张 工作 表 ， 如 图 4.25 所 示 。 关 于 创建 数据 透视 表 的 方法 见 附录 
中 的 操作 技巧 34。 

对 于 问题 1， 把 “数据 透视 表 字 段 列 表 ” 中 的 “学 号 ”项 作为 数据 项 拖 动 到 指定 处 。 若 
显示 为 求 和 项 ， 则 双击 A3 的 【 求 和 项 ] 按钮 ,在 “数据 透视 表 字 段 ”对 话 框 中 选择 汇总 方 
式 “ 计 数 "， 如 图 4.26 (a ) 所 示 , 单 击 【 确定 ] 按钮 后 即 为 问题 1 所 求 ， 如 图 4.26 (b ) 所 示 ， 
该 班 人 数 为 37 人 。 

若 要 取消 对 问题 1 的 透视 数据 ， 拖 动 “计数 项 : 学 号 ”至 透视 表 外 部 即 可 。 
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图 4.27 统计 各 宿舍 人 数 
对 于 问题 3, 可 以 将 “计数 项 : 学 号 ”和 “宿舍 ”项 拖 动 至 透视 表 外 部 后 ,再 分 别 将 “ 数 
据 透视 表 字 段 列 表 ” 中 “宿舍 ” “周岁 ”和 “学 号 ”项 作为 “ 行 字段 ”“ 列 字段 ”和 “数据 项 ” 
拖 至 指定 处 ， 也 可 以 交换 行 字段 和 列 字段 ， 如 图 4.28 所 示 。 
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由 了 人 6 1 
图 4.28 问题 3 统计 按 宿舍 、 年 龄 分 布 的 人 数 的 两 种 透视 形式 


对 于 问题 4， 可 在 图 4.28 的 基础 上 ,将 “数据 透视 表 字 段 列表 ”中 的 “性 别 ” 作 为 “页 
字段 ” 拖 动 到 指定 处 ， 即 可 获得 问题 4 的 求解 ， 可 以 筛选 数据 显示 ， 例 如 选择 查看 “女性 ” 
“男性 ”或 “全 部 "， 透 视 表 如 图 4.29 所 示 。 

若 将 “性 别 ” 项 从 “页 字段 ” 拖 动 到 “ 行 字段 ”中 “ 左 侧 ， 则 产生 另 一 种 透视 
效果 ， 如 图 4.30 所 示 。 
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图 4.30 ”统计 按 宿舍 、 年 龄 、 性 别 分 布 的 人 数 的 另 一 种 透视 方案 


由 上 述 案 例 可 知 ,数据 透视 表 是 一 个 行 、 列 、 页 三 维 表 ，, 且 在 各 字段 项 均 可 以 进行 筛选 ， 
以 显示 不 同 页 面 。 


步骤 三 ”动态 统计 

















































































1. 设立 统计 区 域 | | 
对 于 固定 要 统计 的 数据 可 以 单独 建 表 ， 本 例 建 在 “数据 统计 ” 表 中 ,如 图 4.31 所 示 。 :a 
”| | BE | D 2 | I T 1H m 
1 | 技 性 别 统计 人 数 。 | 按 窗 全 统计 人 教 。| 技 政 治 面 次 统计 人 数 | “ 按 民 族 续 计 人 数 近年 具 统 计 ;用 时 
2| 男 | 6 |36-109[ 3 党 员 1 汉族 35 ”| 最 小 年 龄 | 1989/6/24 :EE 
加 女 31 |36=-110| 4 | 团员 35 ”| 少数 民 旋 | ”2 “| 最 大 年 擒 | 1994/12/27 ! 
生 36—111| 6 群众 1 平均 年 龄 | ” 19. 5 岁 和 在 
5 36—112| 5 HH 档 
6 6 | 
4 HE 案 
8 有 HH 管 
9 2 | 
10 6 和 理 
中 
的 
应 
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2. 输入 统计 公式 
(1) 按 性 别 统计 人 数 。 
B2=COUNTIF( 班 级 名 单 朵 J], 数据 统计 双 
该 公式 的 作用 是 : 统计 “班级 名 


(2 ) 按 宿 舍 统 计 人 4 


D2=COUNTIEF( I 数据 统 训 C 双 6 月 填充 即 完成 各 宿舍 人 数 的 统计 。 
节 近 


WA | 
站 
NS 


中 符合 数据 统计 表 A2 单元 格 值 (“ 男 ”) 的 人 
和 动 统计 A3 单元 格 值 (“ 女 ”) 












级 名 单 !IF:E, 数 据 统计 拭 2)， 向 下 填充 即 完成 各 种 政治 面 狐 人 数 的 统计 。 
(4) 按 民族 统计 人 数 。 

汉族 : H2=COUNTIF( 班 级 名 单 !H:H, 数 据 统计 !G2) 

少数 民族 : H3=SUM(B2:B3)- 数 据 统计 !H2 ( 即 “= 总 人 数 - 汉 族人 数 ”) 

(5 ) 按 年 龄 统计 。 














































































































最 大 生日 : =MIN( 班 级 名 单 攻 :K) ( 最 大 生日 对 应 的 日 期 序列 号 最 小 ， 如 图 4.32 所 示 ) 

卫 ~ 天 丙 耻 于 ~ -J 天 36—50r 

4 A |B A EE 6 HE |g9 本 油 丁 , H Ml ES 4 | 
1 | 按 性 别 统计 人 数 | 按 窗 合 统 计 人 数 | 按 政 治 面 祈 统计 人 数 | 按 民 旅 统计 人 数 按 年 葵 绞 计 窗 人 = 到 | RR 说 [| 性别 | 出 生日 期 -| 周 岩 = 
加 男 6 |36—109| 3 党 员 1 汉族 35 1989/6/24 
玉女 31 |36 一 110| 4 | 团员 35 | 少数 民族 | 2 | 最 小 1994/12727 36 一 501| 团员 汉族 次 1994/4/5 | 23» 
和 36 一 111| 6 群众 1 平均 年 齿 | 。 24.4 岁 
5 36 一 112| 5 | 
6 36—201| 6 36-1l1| 团员 | 汉族 男 1994/8/3 | 22 风 
村 36 一 217| 4 
站 ET 36-l09| 国 员 | 汉族 雪 | i989/6/24 | zy 
1 36 一 503| 6 | 

本 Wai OME 本 | xxz [ENTOICI 


图 4.32 ” 按 年 龄 统计 〈 最 大 生日 ) 


最 小 生日 : J3=MAX( 班 级 名 单 !K:K) 
平均 年 龄 : J4=AVERAGE( 班 级 名 单 !L:IL) 
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以 上 公式 中 运用 了 COUNTIF 、MIN 、MAX、AVERAGE 等 函数 。 这 些 函数 的 用 法 见 附 
录 4。 

说 明 : 以 上 公式 统计 的 结果 可 以 动态 适时 更 新 ， 例 如 系统 日 期 更 新 后 ， 按 年 龄 统计 的 项 
目 均 能 自动 更 新 。 当 班级 名 单 表 中 某 人 的 政治 面貌 有 变动 时 ， 数 据 统计 表 也 自动 更 新 ( 按 F9 
键 刷新 )。 


任务 3 ”制作 单 班 档案 查询 卡 





【任务 导读 了 本 任务 利用 任务 2 的 信息 ， 制 作 一 个 具有 多 功能 查询 的 档案 查询 卡 ， 其 


最 终 样式 如 项 目 导读 所 示 。 
步 邓 一 手动 按 序号 坦 询 KN 
， 建立 手 动 查询 公式 举 - 


) 新 插入 一 工作 表 ， 并 重 命名 为 “ Snow 删除 及 重 命名 工作 表 的 





7 18。 
ne Wo > 表 的 首 行 行 号 ， 按 CtrltC 键 (复制 ), 单 
鼠 






















而 下” 工作 表 ， 对 标 右键 ， 痰 济 选择 性 粘贴 ”命令 ， 在 “选择 性 
粘贴 ”对 话 框 中 选择 “ 转 置 窟 半 志 【确定 ] 按 人 图 4.33 所 示 。 

由 图 4.33 可 见 ， a 其 相对 位 置 不 变 ， 即 第 1 列 (A 列 ) 变 
为 第 1 行 ， 第 2 列 R 了 到 ) 变 为 第 2 和 站 

dk EE 下 F 
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图 4.33 ”将 班级 名 单 表 中 的 首 行 字段 复制 并 转 置 为 首 列 
建立 根据 序号 查询 其 他 栏目 的 公式 。 

用 VLOOKUP 函数 可 以 根据 “序号 ”精确 地 引用 来 自 “班级 名 单 ” 表 中 内 除 照 片 以 外 的 
“学 号 ”“ 姓 名 ”等 其 他 信息 。 

中 在 “查询 卡 ”B1 单元 格 中 任意 输入 一 个 “班级 名 单 ” 表 中 已 有 的 序号 ,在 “查询 卡 ” 
B2 中 输入 公式 B2=VLOOKUP($B$1, 班 级 名 单 !A:W,2,0), 该 公式 的 作用 是 : 根据 B1 中 的 序 
号 值 ， 到 “班级 名 单 ” 工 作 表 的 A:W 列 区 域 中 查找 并 引用 该 区 域 第 2 列 的 信息 ( 即 学 号 列 )。 

关于 VLOOKUP 函数 的 使 用 方法 见 附录 4。 























@ 将 公式 向 下 复制 。 双 击 B2 单元 格 填充 句柄 ， 选 择 其 中 的 公式 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 
择 “ 复 制 ”命令 ， 再 单 击 编辑 栏 的 【输入 ] 按钮 国 ， 然 后 双击 目标 单元 格 ( 如 B3 )， 再 选 
择 “ 粘 贴 ”命令 。 这 种 方法 每 完成 一 次 粘贴 都 要 单 击 编辑 栏 【 输入 】 的 按钮 图 才 可 退出 ， 
相对 较 麻 烦 

更 快捷 的 方法 是 向 下 填充 公式 。 为 保证 向 下 复制 公式 时 引用 位 置 不 变 ， 必 须 将 B2 中 的 ;| 
公式 修改 为 绝对 引用 ， 然 后 用 填充 法 完成 ， 效 果 如 图 4.34 所 示 。 | 











a SooktP( (3341 班级 各 单 :3A: 冯 伦 
隐现 ee at 轩 约 穴 病 13:3 和 
图 4.34 在 B2 中 输入 查找 4 A 
关于 引用 的 类 别 、 快 速 切 换 引 用 的 方法 法 见 附录 中 的 操作 技巧 27， 在 公式 


和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 见 附录 中 的 操 
@ 编辑 公式 。 按 Ctrlt` 组 合 键 , 世 
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行 号 相同 的 数字 。 然 后 再 次 按 Ctrl 刍 ， 切 换 回 正常 状态 。 











A | B | 
序号 2 
学 号 2010211030 
村 上 
姓名 继 营 
窗 合 36—111 
政治 面 罗 团员 
入 国 时 间 38596 
民族 汉族 
身份 证 号 23018319940803283X 
性 别 男 
出 生日 期 34549 
周岁 18 
淮 确 年 答 18 岁 2 月 25 天 
生日 提醒 
省 市 黑龙 江 哈尔滨 
家 庭 地 址 黑龙 江 省 尚志 市 黑龙 官 镇 
QQ 674283 
本 人 联系 电话 。。 15106125096XX 
家 庭 电话 15945043093ZZ 
任职 员 
实习 单位 及 地 点 0 
单位 联系 人 及 联系 电话 0 
[4 《4 mx 度 和 单一 自 E/ | 











图 4.35 在 序号 栏 中 输入 “2” 的 查询 显示 


4) 简单 设置 格式 。 

@ 图 4.35 中 , 入 团 时 间 (B7 ) 和 出 生日 期 (B11 ) 类 型 应 改 为 日 期 格式 。 可 以 按 Ctrl+1 
组 合 键 ， 在 “单元 格格 式 " 对 话 框 中 的 “数字 ” “分 类 ”中 选择 “日 期 ”， 在 “类 型 ”中 选择 
所 需要 的 。 另 一 种 快捷 方法 是 按 Ctrl+Shiftt3 和 Ctrl+Shift+` 组 合 键 可 以 在 年 月 日 格式 和 常规 
数字 格式 中 进行 切换 。 相 关 方法 见 附录 3。 
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@@ 显示 居中 及 自动 换行 。 

选择 A:B 两 列 ， 设 置 “ 自 动 换行 "， 以 及 水 平和 垂直 居中 ， 再 调整 行 高 和 列 宽 。 关 于 设 
置 自动 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9， 行 高 与 列 宽 的 设置 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 16。 

@ 不 显示 “0”。 

关于 不 显示 “0” 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 50。 

@ 设置 A、B 列 字体 或 颜色 不 同 。 

效果 如 图 4.36 所 示 。 关 于 格式 设置 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 11。 







2. 调整 布局 
(1) 快速 移动 。 
选择 需要 移动 的 数据 区 域 ， 按 Ctrl+X 组 合 键 ( 剪 切 ) 至 目标 处 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 ( 粘 
贴 )， 或 直接 按 Enter 键 。 另 一 种 快捷 方法 是 : 选 定 要 移动 然后 移动 鼠标 指针 到 单元 
格 边框 上 ， 出 现 四 方向 箭头 时 ， 按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 到 可 。 例如 选择 A12:B22, 移 
动 到 C1 处， 如 图 4.36 所 示 。 <N 
1 主 恒 2 A SR 加 
32 zoeliose 多 | 二 Hm iayz 朋 zs 天 
由 a i x i 讲 次 对 在 人 
3 到 rg Ks | 2 z301 机 2 可 ee 





下 


i 











3 只 2SRRSSSESSE 


图 4.36 ”快速 移动 选 定 的 区 域 


关于 快速 移动 和 复制 单元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 60。 

(2) 增加 间隔 行列 。 

按 住 Ctrl 键 ， 分 别 选 择 1，2，…，11 行 , 单 击 鼠标 右键 ,选择 “插入 ”命令 ， 则 隔行 插 
入 空 行 ; 用 同样 的 方法 ， 依 次 选择 A、B、C、D 列 , 单 击 鼠 标 右键 ,选择 “插入 ”命令 ， 则 
隔 列 插入 空 列 , 再 将 这 些 作 为 行列 相隔 的 空 行 和 空 列 设置 适当 的 行 高 ( 8 ) 和 列 宽 ( 1 ), 如 图 4.37 
所 示 。 关 于 行 高 与 列 宽 的 设置 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 16。 

(3) 设置 底 纹 及 凹凸 效果 。 

选择 A1:123， 在 格式 栏 上 单 击 填充 颜色 按钮 只-， 按 住 Ctrl 键 , 分别 选择 B2、B4 等 栏 
目 名 称 栏 ， 单 击 和 鼠标 右键 ,选择 “设置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 
“边框 ”选项 卡 中 设置 凸 的 效果 ( 单元 格 的 左 、 上 为 白 实 线 ， 右 、 上 下 灰 实 线 )， 再 分 别 选择 
D2、D4 等 待 显 框 ， 设 置 凹 的 效果 ( 与 凸 相反 ， 右 、 下 为 白 实 线 ， 左 、 上 为 灰 实 线 )， 线 条 越 
粗 效 果 越 显著 ， 如 图 4.38 所 示 。 











图 4.37 ”增加 隔行 与 隔 列 并 填充 底 纹 
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可 以 用 格式 刷 双 击 已 完成 的 单元 格 ， 然 后 分 别 单 击 其 他 没有 完成 的 同类 单元 格 ， 设 置 效 
果 如 图 4.39 所 示 。 


要 取消 “格式 刷 ” 模 式 ， 只 要 按 Esc 键 或 再 单 击 一 次 该 按钮 即 可 。 





图 4.39 ”设置 单元 格 止 凸 效果 
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4) 调整 布局 。 

根据 待 显 信息 框 中 的 信息 进行 布局 调整 ( 用 移动 单元 格 方法 ), 在 顶部 插入 几 行 ,设置 标 
题 等 。 可 将 某 些 单元 格 进行 合并 ( 如 身份 证 号 、 家 庭 地 址 等 栏目 的 待 显 框 )， 单 击 “ 格 式 ” 工 
具 栏 中 的 【合并 及 居中 】 按钮 国 。 

(5) 取消 网 格 显示 。 关 于 不 显示 风格 线 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 52。 

最 终 完 | 4.40 所 示 。 
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次- 
步骤 二 自动 多 汉 骨 者 
用 列表 框 控件 查询 
1 深 加 列表 框 。 打开“ 窗 体 "工具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 3 )， 
选择 “列表 框 ”工具 国 ， 在 “查询 卡 ”工作 表 适当 处 拖 放出 一 个 大 小 合适 的 列表 框 ， 对 该 列 
表 框 单 击 鼠标 右键 选择 “设置 控件 格式 ”命令 ， 如 图 4.41 (a) 所 示 。 


en > 
| | | | 














区 Tr ED 
(a ) 选择 “设置 控件 格式 ” (b ) 数据 源 区 域 为 班级 名 单 !1D2:D40 (c) 查 看 列表 框 的 姓名 与 Al 
命令 单元 格 与 Al 链接 对 应 关系 


图 4.41 制作 列表 框 








2 ) 选择 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 的 “控制 ”选项 卡 ， 在 “数据 源 区 域 ” 框 中 单 击 班级 
名 单 表 中 的 D2:D40, 在 “单元 格 链接 ” 框 中 单 击 Al 单元 格 , 单 击 【 确定 ] 按钮 如 图 4.41 (b ) 


) 选择 列表 框 中 的 某 姓名 ， 查 看 与 Al 的 对 应 关系 ， 如 图 4.41 ( c) 所 示 。 
ee 可 按 住 Ctrl 键 ， 再 单 击 该 控件 ， 或 者 对 该 控件 双击 鼠标 右键 。 | 
(4) 建立 “查询 卡 ”E7 单元 格 与 Al 单元 格 的 连接 关系 。 单 击 “查询 卡 ” 表 E7 单元 格 ， 

在 其 中 输入 “=Al"。 确 定 后 查询 卡 中 的 各 待 显 框 中 的 信息 将 受 Al ( 即 列表 框 所 选 的 姓名 ) ;| 
控制 ， 如 图 4.42 所 示 。 
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也 查询 二 _| 
图 4.42 查询 卡 序号 RA 即 受 列表 框 中 的 姓名 控制 ) 


2， 用 滚动 条 控件 查询 
1 ) 添加 滚动 条 二 痪 > 
与 添加 列表 框 相似 ， A ”工具 箱 ， 条 ”工具 痢 , 在 “查询 卡 ”工作 
表 适 当 处 拖 放 出 一 个 的 滚动 条 。 Sr 
2 ) 设置 深 动 条 式 和 


对 滚动 条 标 右键 ,选择 “ 设 激 作 格式 ” 命令 , 选择 “设置 控件 格式 ”对 话 框 中 
的 “控制 ”选项 朱 , 在 “最 小 值 ” 栏 中 输入 “1”, 在 “最 大 值 ” 栏 中 输入 “40”"， 其 他 选项 保 
留 默 认 设置 ， 在 “单元 格 链接 ” 框 中 单 击 A2 单元 格 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 4.43 所 示 ， 
拖 动 “滚动 条 ” 滑 块 时 可 在 A2 中 查看 相应 的 数字 变化 。 


单 击 滚动 条 上 端 (或 下 端 ) 微调 按钮 ， 每 次 数 
序 按 步 长 增 (或 减 ) 








单 击 滚动 条 滑 块 的 上 方 〈 或 下 方 )， 每 次 数字 | 
| 按 页 步 长 增 (或 减 ) 








4.43 ”制作 “滚动 条 ”与 A2 单元 格 的 链接 


3 ) 建立 “查询 卡 ”E7 单元 格 与 A1、A2 单元 格 的 引用 关系 
修改 “查询 卡 ”E7 单元 格 的 公式 ,使 之 可 以 同时 受 列表 框 和 深 动 条 控制 。 修 改 公 式 为 





(条 z 钴 ) 性 回 中 器 腊 呢 夫 六 尝 时 leox 


E7=MIN(A1,A2)， 即 比较 受 “ 列 表 框 ”和 “滚动 条 ”这 两 个 控件 所 链接 的 单元 格 Al 与 A2 
中 的 数字 大 小 , 取 其 中 小 的 作为 查询 序号 , 例如 当前 与 “列表 框 ” 链接 的 Al 值 为 14, 与 “ 深 
动 条 ”链接 的 A2 值 为 8， 故 E7 中 显示 序号 为 8。 查询 结果 如 图 4.44 所 示 。 也 可 将 滚动 条 与 
列表 框 的 链接 指定 为 同一 个 单元 格 (如 Al )， 则 E7=Al。 



































选择 “班级 名 单 ” 表 中 的 区 域 B 列 ， A “xh” a 
键 。 以 后 在 工作 适 内 任何 一 表 均 可 以 该 名 称 对 应 的 区 域 ， 如 图 4.45 (a ) 所 示 。 

关于 定义 、 修 改 ie 作 技 巧 6。 

2) 自制 “学 入 列表 


在 “查询 乱 忆 作 表 拟 建立 “学 号 x 的 14 单元 格 中 ， 打开“ 数据 有 效 性 ”对 话 
框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 11 )， 在 “设置 ”选项 卡 中 的 “允许 ”列表 
框 中 选择 “序列 "， 在 “来 源 ”中 输入 “=xh”， 如 图 4.45 (b ) 所 示 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 
以 后 在 14 单元 格 中 会 提供 可 选择 的 学 号 ， 如 图 4.45 (c ) 所 示 。 








ET 到 x| 
[要 | 网 入 信息 | 出 二 警告 | 给 入 法 模式 | 
有 站 性 条 件 
大 话 的 ; 
[ 原 列 了 F 知 咯 宝 值 @) 
数 昂 ); 厅 提供 下 拉 稍 头 
来 源 久 ): 
[=xh 可 


厂 对 有 同伴 设 置 的 所 有 其 好 单 元 格 应 用 这 些 更 必 他 ) 














全 部 滞 除 @) 取消 | lb se i 
(a) 定义 名 称 (b ) 设置 数据 有 效 性 (ce ) 14 中 提供 学 号 选项 


图 4.45 自制 下 拉 列表 选择 学 号 





3 ) 建立 根据 14 中 的 学 号 查找 “序号 ”的 公式 

在 “查询 卡 ” 工作 表 中 任 一 空 单元 格 , 如 J4 中 输入 公式 =MATCH(4,xh,0)-1, 如 图 4.46 ( a ) 
所 示 。 该 公式 的 作用 是 : 在 xh (定义 的 “班级 名 单 ” 表 中 的 学 号 所 在 区 域 ) 中 查找 14 ( 选 定 
的 学 号 )， 返 回 相应 区 域 的 位 置 ( 行 号 -1= 序 号 )。 例 如 在 14 单元 格 中 选择 的 学 号 是 
“2010211030”， 该 学 号 在 xh 对 应 为 第 3 行 ， 序 号 为 2， 如 图 4.46 (b ) 所 示 。 


















可 4 
=EATCB (I4, xh, 0)-1 
mis 论 


EE: 


G4) 在 二 中 建立 根据 “学 号 ”查找 “序号 ”的 公 起 KS (b) 定义 的 地 
图 4.46 根据 字号 六 
We MATCH 函数 。 关 于 该 法 见 附录 4。 


) 修改 E7 公 式 AS 
E7 中 的 公式 ， 人 1 表 框 ” “ 演 动 条 ” 及 “学 号 ”等 因素 进行 综合 


ee 
公式 为 E7=Al (已 将 列表 框 的 链接 Al 单元 格 ), 则 修改 过 的 公式 为 


人 Al.J4) 
该 公式 的 作用 为 入 优 oeme ( 即 放弃 学 号 查询 )， 则 按 原 公 


式 执行 ， 否 则 按 9 公式 执行 。 
图 4.47 显 办 的 是 在 “学 号 ” A /查询 卡 优先 按 该 学 号 查询 的 对 应 信息 
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图 4.47 设置 公式 ， 在 “学 号 ”不 为 空 时 ， 查 询 卡 优先 按 该 学 号 查询 
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4. 选择 “身份 证 号 ”查询 

1) 定义 “身份 证 号 ”区 域名 称 

选择 “班级 名 单 ” 工 作 表 中 的 “身份 证 号 ”所 在 区 域 I 列 ， 在 名 称 框 中 输入 “sfz"， 按 
Enter 键 。 

) 自制 “身份 证 号 ”下 拉 列 表 

与 自制 “学 号 ”下 拉 列 表 的 方式 相同 ， 为 “查询 卡 ” 工 作 表 中 拟 建立 “身份 证 号 ”下 拉 
列表 的 M4 单元 格 设置 数据 有 效 性 。 

3 ) 建立 根据 M4 中 的 身份 证 号 查找 “序号 ”的 公式 

与 建立 根据 14 中 的 学 号 查找 “序号 ”的 公式 相似 , 在 “查询 卡 ” 工 作 表 中 任 一 空 单元 格 ， 
如 04 中 输入 公式 04=MATCH(M4,sfz,0)-1。 

4 ) 修改 E7 公式 


修改 E7 中 的 公式 ， 以 便 能 根据 控件 “列表 框 ” A “学 号 ”“ 身 份 证 号 ”等 因素 
进行 综合 控制 。 


原 公 式 为 E7=IF(14="",A1,J4) i 
修改 后 的 公式 为 E7=IF(AND(14="",M41 F(AND(14>""),J4,F(AND(14=",M4<>""), 
04, 学 号 与 身份 证 号 只 能 选 一 ")))， we E7=IF(AND(I4="",M4=""),A1,IF(M4="",J4,IF 
(14="",04," 学 号 与 身份 证 号 只 能 选 <X) 有 MN 公式 中 的 各 引用 单元 格 如 图 4.48 所 示 。 
H 5 和 ER ~ 
2 1 AN 六 区 0 加 
i XX 同学 信 专 光 
is SB sdee 
3 | 2010211003 Ce | 
mn sx ms || 
ms |[ ms nn || x  _wsenm |[ /7 
suum |[ a 。 专业 代码 | | 。 610209  _ wus |[| za2i 
一 | 32088219890728222X san | 
| en a | 
#AR |[ i525i70252e gem | o。 专业 各 吐 
xmas | nsousz sn|[ | na 
zs* oN ] 


4.48 ”E7 中 的 公式 能 根据 控件 及 “学 号 ”“ 身 份 证 号 ”等 因素 进行 综合 控制 


式 中 , J4 中 存放 根据 14 下 拉 列 表 选 择 的 学 号 查找 “序号 ” 的 公式 , J4=MATCH(I4,xh,0)-1; 
04 中 存放 根据 M4 下 拉 列 表 选 择 的 身份 证 号 查找 “序号 ”的 公式 ,04=MATCH(M4,sfz,0)-1。 
E7 中 的 公式 使 用 了 AND、IF 及 隐 含 在 J4 和 04 中 MATCH 等 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 
附录 4。 
图 4.49 能 更 直观 地 帮助 理解 公式 的 判断 过 程 。 
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MIN(A1,A2) 按 “控件 滚动 条 ”和 “控件 列表 框 ”中 | 
值 小 的 显示 序号 














[4 站 04， 显示 04 中 的 计 
〈 仅 学 切 单 元 属 为 空 ? ) 04=MATCH(M4， di 1, 按 M4 所 选 身份 证 切 显 示 序 号 


m 
4 Y ”J4， 显 示 J4 中 的 计算 值 。 | 
( 仅 身份 让 站 下 元 格 为 空 ? ) J4=MATCH([4,xh,0)-1， 按 14 所 选 学 号 显示 序 苇 





























N 


人 能 选 一 ”， 
即 M4、14 均 不 为 空 时 ， 


显示 提示 信息 
图 4.49 公式 对 的 新民、 
步骤 三 “显示 对 应 的 照片 SS 


1. 添加 图 片 素材 和 / 


) 选择 合适 的 行 高 和 列 宽 。 
Se “班级 名 单 ” 整 张 工作 表 ( 单 季风 村 交汇 站 村 乌 》 在 任意 行 号 上 单 击 鼠 标 右 
键 ， 选 择 “ 行 高 ”命令 ， 设 置 行 Nu E> 选择 “ 列 宽 ” 
命令 , 设置 列 宽 为 4.8。 ES 


2) 插入 照片 。 
在 照片 列 的 各 单元 强 “插入 ” Pe 图 片 ”命令 , 打开 “插入 图 


所 a wn 的 文件 夹 ， 片 ， 先 进行 粗 调 ， 再 进行 精确 调整 。 
) 批量 
6 全 选 住 Ctrl 键 ， he 按 Ctrl+ 


Shif+ 空 格 组 合 键 ， 可 选择 全 部 对 象 )。 快 速 选 择 对 象 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 57。 


瑾 峡 否 千 消 趾 炳 蓝 持 leox bp 四 咏 









































回 统一 大 小 。 按 Ctrl+I 组 合 键 (2003 版 也 可 双击 图 片 ), 打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ， 
在 其 中 的 “大 小 ”选项 卡 中 ， 取 消 选 中 “锁定 纵横 比 ” 和 “相对 原始 图 片 大 小 ” 复 选 框 ， 
将 高 度 和 宽度 分 别 调 为 1.35 厘米 和 1.11 厘米 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 4.50 所 示 。 

9 
多 再 
隔 ma Ta 
es 
Ck 

4 oo a 

国 : nd 

加 6 ou | 

















4.50 ”打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ( 左 为 2003 版 ， 右 为 2010 版 ) 


若 要 退出 选择 对 象 ， 可 单 击 工作 表 中 任 一 单元 格 或 按 Esc 键 。 

@ 利用 绘图 工具 中 的 左 对 齐 和 纵向 分 布 等 方式 加 快 精 调 速度 。 

2， 定义 图 像 获取 函数 名 称 

按 Ctrl+F3 组 合 键 , 打开 “定义 名 称 ” 对 话 框 , 在 “引用 位 置 ” 栏 中 输入 函数 =OFFSET( 班 
级 名 单 18A$1, 查 询 卡 !8E$7,2), 在 “在 当前 工作 簿 中 的 名 称 ” 栏 输入 “A”( 也 可 以 是 其 他 可 定 
义 的 名 称 )， 单 击 【确定 】 按钮 ， 如 图 4.51 所 示 。 

本 处 定义 的 名 称 A=OFFSET( 班 级 名 单 !$SA$1, 查 询 卡 !$SE$7,2)， 该 函数 的 作用 是 : 以 “ 班 
级 名 单 ” 工 作 表 Al 为 参考 点 ， 向 下 偏 移 的 行 数 是 动态 值 ( 等 于 查询 卡 工作 表 的 E7 中 的 序号 
数 )， 向 右 偏 移 2 列 ， 即 找到 存放 照片 的 动态 区 域 。 

公式 中 使 用 了 OFFSET 函数 。 关 于 该 函数 的 用 法 见 附录 4。 

ESSESOITORTLELIRR [LEE 二 1 = 


| A B 
序号 。 学 号 照片 


全 
1 2010211001 二 
如 


i 
2 2010211030 总 

3 oo (CX 
4 


本 1 | 加 二 全 
JH 《班组 名 音 /查询 卡 / ET NE 六 
«x 
RD 二 国人 了 
为 便于 理解 ， 表 4- arr 公式 说 
表 4-1 、 夯 
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$57, 2) 





式 说 明 





本 例 结 果 


OFFSET( 班 级 名 单 !SAS1, 查 询 卡 
OFFSET(reference,rows,cols,height,width) (班级 名 单 查询 二 


OFFSET 





以 参数 1 作为 指定 的 引用 参照 系 ， 通 过 
给 定 偏 移 量 得 到 新 的 引用 。 

参数 1: reference, 作为 偏 移 量 参照 系 的 
引用 区 域 。 

参数 2: rows， 相 对 于 参照 系 的 左上 角 
单元 格 偏 移 的 行 数 。 正 数 为 向 下 偏 移 ， 负 
数 为 向 上 偏 移 。 

参数 3: cols, 相对 于 参照 系 的 左上 角 单 
元 格 偏 移 的 列 数 。 正 数 为 向 右 偏 移 ; 负数 
向 左 偏 移 。 

参数 4: height, 返回 的 引用 区 域 的 行 数 。 

参数 5: width， 返 回 的 引用 区 域 的 列 数 





3. 插入 待 显 图 像框 








!SES7.2) 

参数 1: 班级 名 单 !SAS1, 即 以 班 
级 名 单 表 中 Al 为 参照 点 。 

参数 2: 查询 卡 !$SES7， 即 以 查询 
卡 表 中 E7 的 数值 ( 卡号 ) 为 自 参 
考点 向 下 偏 移 的 行 数 ( 图 4.48 中 的 
E7=1 )。 

参数 3: 2， 自 参考 点 向 右 偏 移 的 
列 数 。 以 班级 名 单 表 中 Al 为 参照 
点 , 向 下 偏 移 1 行 , 向 右 偏 移 2 列 ， 
即 C2 单元 格 为 首 的 区 域 。 

参数 4 和 参数 5 省 略 ， 故 该 区 域 
仅 为 C2 本 身 





引用 C2 
中 的 数值 ， 
而 不 是 图 
像 , 若 要 显 
示 图 像 ， 
必须 与 搬 
入 的 图 像 
控件 联合 
使 用 


切换 至 “查询 卡 ” 工 作 表 ,打开 “控件 ” 





工具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操 





作 说 明 7), 选择 “图 像 ”工具 国 , 拖 放出 大 小 适当 的 待 显 图 像框 ,如 图 4.52 所 示 。 也 可 以 插 





入 或 复制 任意 一 张 图 


片 。 


Tagez “ 同 B=ENDED(Forns. Image 1 ) 

















1 © | I HH x WH 机 a 
| 序号 1 _ #9 || zoroenoo 奉 含 | 时 片 
。 政治 而 ms Ms || “ws Ny 
mw | we em || x  _ween 
和 a | i070。 准则 年 
身价 证 号 32038219940405702% 生日 要 慨 
47。 家庭 坟 坟 江苏 省 给 州 而 季 州 作 义 入 销 单 庄村 有 而 











FE 7 IST 了 4 
图 4.52 单 击 “ 控 件 工具 箱 ” 中 的 “图 像 ”工具 ， 拖 放出 大 小 适当 的 图 像框 
4. 修改 编辑 栏 中 的 公式 


选择 图 像框 ， 将 编辑 栏 中 的 公式 修改 为 “=A”( 前 一 # 和 抽奖 了 图 人 的 本 数 名 郊 
确定 后 ， 待 显 图 像框 即 显示 对 应 的 图 片 ， 如 图 4.53 所 示 














可 以 用 其 他 方法 找到 引用 照片 的 区 域 。 
1 ) 直接 地 址 引用 法 
按 Ctrl+F3 组 合 键 , 打开 “ 对 话 框 ,在 位 置 ” 栏 中 输入 函数 =INDEX( 班 
级 名 单 18C$2:8C$40, 查 询 卡 ! ,在 “在 当前 工 称 ” 栏 输入 D,， 单 击 【确定 ] 按 
钮 。 单 击 “ 查 询 卡 ” 工 像框 ， 将 
显示 。 定 义 的 名 称 /加 = ee 33C8$40, 查 询 卡 !$ES7) 作 用 是 : 在 班级 名 








5. 其 他 可 以 获取 图 像 的 方法 RR 
前 面 所 用 的 OFFSET So 除 此 以 外 ,也 
E 







单 !SC82:$ CS 查找 行 号 为 查 1 ” 
INDEX 函数 。 数 的 用 法 见 附 录 4。 
[se 














36 一 111 


夫 名 | | 。 吉 w ms | szsnz 天 [ 
串 4M | 文 出生 日 期 | 135445 
ly Xamm || Bx swen|| ci amew || 1 
5 身价 证 号 | 32038219940405702X 人 生日 提醒 


1 天 民 地 起。 | | 。 江 焉 震 答 州 市政 州 人 立信 生计 村 逢 凋 | 江 五 从 放 
1， MNSheet1K 地 区 代 导 X 王 三 名单、 焉 山上 14| | 


4.53 ”修改 编辑 栏 的 公式 为 自 定义 获取 图 像 的 函数 名 称 =A 


2 ) 间接 地 址 引用 法 

按 Ctrl+F3 组 合 键 , 打开 “定义 名 称 ” 对 话 框 , 在 “引用 位 置 ” 栏 中 输入 函数 =INDIRECT 
(ADDRESS( 查 询 卡 !8E$7+1,3,,," 班 级 名 单 "))， 在 “在 当前 工作 短 中 的 名 称 ” 栏 输入 B， 单 击 
【确定 ] 按钮 。 单 击 “ 查 询 卡 ”工作 表 中 的 图 像框 ， 将 编辑 栏 中 的 公式 改 为 =B ， 同 样 可 以 实 
现 对 图 像 的 显示 ， 如 图 4.54 所 示 。 
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定义 的 名 称 B=INDIRECT(ADDRESS( 查 询 卡 !$SE$7+1,3,,," 班 级 名 单 "), 其 作用 是 : 以 “ 查 
询 卡 ”工作 表 E7 的 值 +1 为 行 号 (动态 )，3 为 列 号 ， 拼 成 一 个 单元 格 地 址 ， 且 该 单元 格 指名 
为 “班级 名 单 ”工作 表 ， 再 根据 此 地 址 间接 引用 。 公 式 中 使 用 了 ADDRESS、INDIRECT 函 
数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 


















周岁 | 18 岁 6 月 24 天 
出 生日 期 | | 1994-4-5 


15 15702X 生日 提醒 
nd 
Ww < 查询 坟 4|4| 











wg 
2010211030 和 
上 


2010211002 













rN | 
图 4.54 “修改 编辑 栏 的 公式 为 自 i 
为 了 便于 理解 ， 表 4-2 中 列 出 了 函数 及 益 明 。 


及 公式 说 明 
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本 例 结 果 
DRESS( 查 询 卡 !SES7+1， 
3,,," 班 级 名 单 ") 
参数 1: 查询 卡 !SES7+1 
图 4.43 中 的 E7=1 )， 即 新 地 
址 以 1+1=2 作为 行 号 。 
参数 2: 3,， 即 新 地 址 以 3 作 


ADDRESS(ro 2 _num,abs_Qum， 
Sheet_text 
D> 和 列 标 , 建立 文 q 元 格 


“se 
Row_num, 在 单元 格 引 用 中 使 用 的 行 号 。 






ADDRESS 参数 2: Column_num， 在 单元 格 引用 中 使 用 的 列 标 。 | 为 列 号 。 "班级 名 单 
参数 3: Abs_num， 指定 返回 的 引用 类 型 ( 省 略 | 参数 3: (省 略 )， 即 新 地 址 |!'SCS$2" 
为 绝对 引用 )。 为 绝对 引用 。 


参数 4: A1， 用 以 指定 Al 或 RIC1 引用 样式 | 参数 4: ( 省略 )， 即 新 地 址 
见 说 明 ) 的 逻辑 值 ( 省 略 则 返回 Al 样式 的 引用 )。 | 为 Al 样式 。 

参数 53: Sheet_text， 为 一 文本 ,指定 作为 外 部 引用 的 | 参数 5: "班级 名 单 "， 即 引 
工作 表 的 名 称 (省 略 时 ， 则 不 使 用 任何 工作 表 名 ) 用 外 部 工作 表 的 表 名 为 班级 名 
单 ( 注意 表 的 实际 名 称 中 不 含 ) 

INDIRECT(ADDRESS( 查 询 | 显示 " 班 
卡 !SES7+1,3,," 班 级 名 单 ")) ”| 级 名 单 !SC 

参数 1: ADDRESS( 查 询 卡 !|$2" 中 的 数 
SES7+1,3,,," 班 级 名 单 ")=" 班 级 | 值 ， 而 不 是 


INDIRECTI(ref text,al) 
作用 : 返回 由 文本 字符 串 指定 的 引用 ， 并 立即 计算 。 


INDIRECT| 参数 1: Ref text， 为 对 单元 格 的 引用 。 名 单 !SCS3"。 图 像 ， 若 要 
参数 2: Al , 为 一 逻辑 值 , 指明 包含 在 单元 格 ref text| 参数 2: ( 省 略 )， 即 为 Al | 显示 图 像 ， 
中 的 引用 类 型 ， 省 略 时 则 为 Al 样式 的 引用 样式 的 引用 。 必须 与 插入 


结果 显示 "班级 名 单 !8C$2" | 的 图 像 控 件 
中 的 数值 联合 使 用 











说 明 : 表 中 所 涉及 的 Al 样式 和 R1C1 样式 的 区 别 与 转换 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 25。 












3 ) 选择 法 项 

在 项 目 1 任务 3 步骤 三 中 曾 使 用 CHOOSE 函数 与 插入 的 图 像框 联合 显示 图 片 , 这 里 不 再 | 目 
装 述 。 | 

6， 显 示 文本 与 显示 图 片 的 比较 疾 9 

为 进行 比较 ， 在 “班级 名 单 ” 工 作 表 的 照片 列 添加 姓名 ( 一 种 简单 的 方法 是 : 在 工作 表 | 号 
左上 角 的 “名 称 框 ” 中 输入 C2:C38， 按 Enter 键 ， 即 选 定 了 该 区 域 ， 然 后 在 “编辑 栏 ” 输 入 攻 
“=D2”, 再 同时 按 Ctrl+Enter 组 合 键 即 可 将 处 于 D 列 中 的 姓名 引入 到 C 列 ) 关于 对 一 批 单元 ” 旦 三 
格 快 速 输入 相同 信息 或 公式 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 40。 HE 管 

将 该 列 字号 设 为 8 号 字 且 右 下 对 齐 ， spent 加 

说 明 : 可 以 进行 试验 比较 。 的 

方案 一 ， 在 “查询 卡 ” re ey A (B,D) 有 

方案 二 ， 从 控件 工具 箱 里 取 用 一 个 图 像框 ， 放 Se A (或 =B、D )。 | 

其 A、B、D 分 别 为 已 定义 可 在 工作 簿 内 数 

A=OFFSET( 班 级 名 单 !$A$1, 查 询 卡 JES4、 

B=INDIRECT(ADDRESS( 查 询 tN 1,3,,," 班 级 名 单 ")) 

D=INDEX( 班 级 名 单 !8C$2: 询 卡 ! SES7) 

结果 表明 ， 方 案 一 只 显 ， 而 方案 二 不 姓名 ， 还 显示 了 照片 和 底 纹 。 可 


见 ， 人 结 只 显示 字 类 信息 ; 而 将 定义 过 的 函数 名 与 图 











Be | | 


图 4.55 ”显示 文本 与 显示 图 像 的 比较 
步骤 四 美化、 保护 工作 表 


1. 美化 工作 表 

) 设置 自动 更 新 的 标题 名 

先 将 标题 内 容 分 为 两 段 , 将 左 侧 B2:H2 单元 格 合并 , 在 其 中 输入 公式 =I9 ( 姓名 待 显 框 中 
的 内 容 )， 右 对 齐 ; 将 右 侧 了 2:P2 单元 格 合并 ， 在 其 中 输入 文字 “同学 信息 查询 卡 ”"， 左 对 齐 ， 
如 图 4.56 所 示 。 以 后 标题 中 姓名 部 分 将 与 卡 中 内 容 同 步 。 





















号 或 身份 证 号 查询 
| 也 可 由 列表 框 或 滚动 条 查询 


EEC 


学 号 音 身份 证 号 3082219900713840 34 








后 


图 4.56 编辑 标题 栏 


隐藏 不 需要 显示 的 内 容 
) 图 4.54 所 示 与 控件 列表 框 和 滚动 条 链接 的 Al 、A2 单元 格 的 数据 ， 以 及 蕊 和 04 中 
gi S 式 显示 的 值 均 不 可 以 删除 ， TN 洁 ， 可 以 选择 这 些 单元 格 ， 
Re 0 ee 也 可 以 在 “单元 格格 式 ” 定义 设置 ( 在 类 型 框 中 输 
ee 号 和 仿生 同人 抽 作 技 巧 51。 
) 对 错误 值 设置 条 件 格式 。 当 学 号 与 身 时 选取 时 ， 查 询 卡 将 显示 错误 信息 ， 
二 信和 站 加 有 向 方法 是 : 按 下 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 【 定位 条 件 】 
按钮 ， 在 “定位 条 件 ” 对 话 框 中 选择 S 省 误 ”"， 如 图 4.57 (a ) 所 示 ， 单 击 【 确定 】 
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按钮 ， 即 找 出 了 所 有 错误 单元 格 , 如 7 (b) 所 示 。 打 开 “ 条 件 格式 ”对 话 框 (不 同 软 














件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操 ), 在 条 件 1 “公式 ”, 并 输入 =ISERROR(B2) 
(注意 : a 相对 引用 )， 式 ] 按钮 ， 选 择 字体 颜色 (与 区 
域 中 的 底 纹 一 致 ) 按钮 即 可 。 示 公 式 错误 信息 的 方法 见 附录 中 的 操 







可 选择 学 号 或 身份 证 号 查 鹿 学 号 
也 可 由 列表 框 或 党 动 条 查 词 


Fs |[xssass #5 | we | 


2010211024 身份 证 号 3082219900 





:1 HE 








He 








(a) 定位 错误 (b) 输入 条 件 公式 后 设置 字 体 颜色 与 底 纹 相同 
图 4.57 ”对 错误 值 设置 条 件 格式 











3 ) 其 他 设置 

(1) 调整 控件 的 布局 。 如 果 要 对 控件 进行 移动 、 删 除 、 复 制 、 编 辑 等 操作 ， 必 须要 先 选 
择 该 控件 ( 按 住 Ctrl 键 分 别 选择 )。 关 于 快速 选择 对 象 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 57。 

(2) 设置 单元 格 自动 换行 。 关 于 设置 自动 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9。 

(3 ) 调整 行 高 和 列 宽 。 一 般 拖 动 行 号 、 列 标 线 上 下 或 左右 移动 即 可 。 关 于 行 高 和 列 宽 的 
设置 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 16。 








(4) 不 显示 风格 线 、 数 字 零 。 关 于 不 显示 网 格 线 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 52， 不 显示 
“0” 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 50。 

2 保护 工作 表 

这 里 所 说 的 保护 是 指 多 许 用 户 打开 工作 德 ， 碍 看 或 录入 信息 ， 但 不 可 修改 其中 的 公 
即 有 所 为 有 所 不 为 。 对 公式 要 设置 加 密 保 护 ， 防 止 因 误 操作 而 破坏 公式 。 有 具体 步骤 如 下 : 

(1) 取消 对 所 有 单元 格 的 锁定 。 全 选 “ 查 询 卡 ”工作 表 。 按 Cit+1 组 合 键 ， 在 “单元 格 
格式 ”对话 框 “保护 ”选项 卡 中 ， 取 消 选中 “锁定 ” 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 ] 按 乌 。 

(2) 定位 选择 公式 单元 格 。 按 FS 键 ， 在 “定位 ”对 话 框 中 ， 单 击 【定位 条 件 ] 按 乌 ， 
在 “定位 条 件 ”对 话 框 中 选择 “公式 ”选项 ， 单 击 【 确定 】 按 铀 后 ， 所 有 公式 的 单元 格 均 
被 选中 。 

(3 ) 对 公式 单元 格 保 护 。 再 次 打开 “单元 格格 式 ” 对话 概 祥 选择 “保护 ”选项 长 ， 过 中 
“ 俩 定 ”和 “ 移 藏 " 复 选 本 并 单 击 【确定 ] 接 乌 : 然后 打 - 作 表 "对话 框 (不 同 软件 
版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 1 )， 输 入 密码 NM)、 在 列表 相反 
户 操作 的 项 目 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 操 作 过 程 如 并 XI 


























Mo 





图 4.58 ”对 公式 单元 格 设置 保护 


3， 隐藏 工作 表 
对 工作 短 中 不 需要 显示 的 工作 表 ( 例如 用 来 提供 信息 引用 的 数据 源 ), 可 以 隐藏 起 来 , 方 
法 是 : 切换 到 需要 隐藏 的 工作 表 ， 选 择 “隐藏 工作 表 ” 命 令 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 
中 的 操作 说 明 23 )。 工作 表 隐 藏 后 , 若 要 防止 被 用 户 打开 , 必须 对 工作 短 进 行 保护 , 打开 “ 保 
护 工作 短 ” 对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 2 ), 输入 密码 , 单 击 【 确定 】 
按钮 即 可 。 实 施 了 工作 德 保护 后 的 各 工作 表 均 不 可 移动 或 删除 。 


步骤 五 ”选择 打印 查询 卡 


对 档案 的 管理 除了 电子 信息 化 、 可 视 化 ， 还 必须 打印 成 纸 质 文档 进行 保存 。 
用 户 可 以 将 需要 打印 的 范围 设置 为 打印 区 域 (不 同 软 件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 
明 19), 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ( 不同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 15 )， 选择 纸 
张 横 放 、 水 平 居中 等 ， 然 后 选择 对 象 打印 。 

但 如 果 想 选择 打印 其 中 的 某 几 个 序号 的 档案 卡 ， 则 用 宏 命 令 比 较 方便 。 关 于 打开 带 有 宏 
文件 的 方法 及 VBA 的 相关 知识 见 附录 5。 
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录制 宏 
打开 “录制 新 宏 ” 对 话 框 ( 不同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 8 ), 直接 单 击 [ 确 
定 ] 按 钮 (以 后 也 可 以 编辑 修改 ), 选择 已 设 定好 的 打印 区 域 , 单 击 打 印 预 览 按钮 , 再 选择 “ 停 
止 录制 宏 ” 命 令 (不 同 软 件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 9 )。 
2， 编辑 宏 
按 Alt+F11 组 合 键 , 可 打开 Visual Basic 编辑 器 ,在 其 中 可 以 创建 宏 或 编辑 宏 , 这 里 对 已 
录制 的 宏 进行 编辑 修改 ,结果 如 图 4.59 所 示 ， 其 中 “” 符 号 右 侧 为 注释 。 

















(村 z 钴 ) 性 回 中 器 腊 噶 夫 六 尝 时 leox3 





Range (“A2 -请 a re 
山 吕 ee es i 
4.59 编辑 宏 So 
3， 控 制 安 
利用 “ 窗 体 ” 工 具 中 的 “ 按 刍 vXT 生 司 ， 绘 出 一 个 按钮 (也 可 以 用 绘图 工具 绘制 任意 图 
形 )， 并 命名 为 “打印 "。 对 该 单 击 鼠 标 右 “指定 宏 "命令 ,选择 宏 名 为 “ 打 
印 ” 的 宏 ， 单 击 【 确定 
至 此 ， 完 成 了 设计 ， 学 生 档 最 终 效果 如 项 目 导读 所 示 。 
rte ee 将 查 询 ， 也 可 以 通过 控件 滚动 条 或 列表 杠 查 
询 ， 大 大 提高 工作 效率 。 5 有 印 某 学 生 的 信息 卡 ， 可 以 在 查询 表 中 输入 欲 打 


印 的 起 始 号 和 终 企 号 , 单 击 【 打印 ] 按钮 ， 查 看 打印 预览 效果 ， 如 图 4.60 所 示 为 选择 打印 序 
号 为 2 的 显示 效果 。 
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图 4.60 ”选择 打印 序号 为 2 的 显示 效果 





向 任务 4 制作 多 班 档案 查询 卡 


本 任务 在 已 有 各 班 电子 信息 的 基础 上 ， 建 立 某 年 级 学 生 档 案 查询 系统 ， 
即 在 一 张 查询 卡 中 能 根据 所 选 班级 查找 该 班 任意 学 生 的 相关 信息 。 参考 示例 
文件 : 项 目 4-2_ 在 档案 管理 中 的 应 用 ( 多 班 查询 )。 

如 图 4.61 所 示 , 已 输入 了 两 个 班 ( 班级 1 和 班级 2 ) 的 信息 ,共用 一 张 
查询 卡 。 在 查询 卡 中 选择 班级 2， 在 姓名 中 选择 “张帆 文 ”的 查询 显示 。 
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步骤 一 a 伴 - 
该 系统、 开 (班级 1、 班级 2… ) 及 得 卡 等 工作 
“目录 ”工作 表 中 设 有 各 工作 表 目 录 名 称 ， 可 通过 链接 快速 访问 相应 工作 表 。 
) "班级 1” “班级 2"…… 工 作 表 分 别 为 各 班 信息 资料 库 , 要 求 各 列 基本 字段 设置 统一 。 
(3 ) “放下 ” 工作 才 设 方法 与 上 -任务 基本 相同 。 为 简化 起 见 本 外 只 设置 了 了 处 下 
拉 列 表 ， 分 别 可 选择 班级 和 姓名 。 


步骤 二 ”建立 下 拉 列 表 


1. 定义 名 称 

为 后 续 查 询 姓 名 方便 ， 需 对 各 班 信息 库 中 的 姓名 列 定义 名 称 。 

选择 “班级 1” 工 作 表 中 D 列 ， 在 名 称 框 中 输入 “班级 1”， 按 Enter 键 ， 如 图 4.62 (a ) 
所 示 ; 用 同样 的 方法 分 别 对 “班级 2” 等 其 他 班级 工作 表 的 D 列 定义 名 称 为 “班级 2”…… 
如 图 4.62 (b ) 和 图 4.62 (c) 所 示 。 

2. 建立 序列 

选择 “查询 卡 ”工作 表 , 分 别 在 “班级 ”下 拉 列 表 所 在 单元 格 14 及 “姓名 ”下 拉 列 表 所 
在 单元 格 M4 中 设置 数据 验证 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 11 )。 
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加 大 日 4-2 在 车 室 和 理 中 的 应 用 (多 旗 查 漳 》 - 





(a) 定义 班级 1 工作 表 D 列 的 ”〈(b) 定义 班级 2 工作 表 D 列 的 (ec ) 定义 的 名 称 与 下 拉 列 表 
名 称 为 “班级 1” 名 称 为 “班级 2” 中 的 序列 相应 


图 4.62 ”定义 各 班级 学 生 “ 姓 名 ” pe 臻 
























(1) I4 单 元 格 的 序列 为 班级 1、 班 级 2…… 如 图 4 如 果 班 级 数 较 多 ， 可 先 
选 定 图 4.61 (a ) 中 的 班级 列表 ( A2:A11 ) 区 域 , 自 定 0 a) 
所 示 “ 数 据 有 效 性 ”对 话 框 “ 设 置 ”选项 卡 的 “ 关于 设置 下 拉 列 表 选 
择 输入 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 45。 

2 ) M4 单元 格 的 序列 为 =INDIRECT(4)。 ee 
格 中 的 文本 字符 串 指定 的 引用 。 关 于 IN 数 的 使 用 方法 见 附录 4。 

ee 

由 于 14 单元 格 为 班级 1、 et 单元 格 的 序列 也 是 动态 的 ， 即 
可 能 为 =INDIRECT( 班 级 1) XECT( 王 级 在 前 面 定义 的 班级 学 生 姓名 所 在 
列 (D 列 ) NS 故 可 的 序列 即 为 引用 所 选 班级 的 工作 表 中 姓 
名 区 域 。 Ee 














ELEET x 
RE] 输入 信息 | 出 氏 警 省 | 输入 法 模式 | 
有 效 性 条 件 











允许 外) 


后 可 友 忽略 裤 值 B) 
数据 四 ): 


厅 提供 下 拉 靖 头 I) 








mo| [CE ] ww | 
(a) 在 14 中 设置 有 效 性 仅 为 班级 序列 (b ) 在 M4 中 设置 有 效 性 为 间接 引用 公式 


4.63 ”设置 数据 有 效 性 


步骤 三 ”建立 查询 公式 
1. 输入 查询 班级 、 学 生 序号 的 公式 
在 序号 待 显 单元 格 E7 中 输入 公式 E7=MATCH(M4,INDIRECT(14),0)-1， 如 图 4.64 所 示 。 











CT 
D By 











图 4.64 ”序号 待 显 框 中 的 公式 


为 便于 读者 理解 ， 表 4-3 列 出 了 该 函数 及 公式 说 明 。 





表 4-3 函数 及 公式 说 明 





语法 及 作用 


INDIRECT(ref textal) 
返回 由 文本 字符 串 指定 的 引用 。 此 
函数 立即 对 引用 进行 计算 ， 并 显示 其 







NDIRI 


S | 班级 1!SD:SD); 


INDIRECT(A) 
参数 14 项 ， 当 14= 班 级 1 时 ， 
pe 14)= INDIRECT( 班 级 1)= 









关于 在 公式 和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 23。 : 


内 容 。 d 
参数 1: Ref text， 为 对 单元 引用 
用 ， 此 单元 格 可 以 包含 Al- 所 选 班 
INDIRECT a 的 级 工作 
名 称 或 对 文本 字符 引用 。 表 的 D 列 


参数 2: al， 辑 值 ， 指 明 包 
A | 用 的 类 
et 着 。 沁 


含 在 单元 
型 。 We 
i 为 FALSE， 


NT 


MATCH(lookup_value,lookup_arra 
ymatch_type) 
返回 在 指定 方式 下 与 指定 数值 匹 












MATCH(M4,INDIRECT(14),0) 
=MATCH(" 海 娜 ", 班 级 1,0) 


配 的 数组 中 元 素 的 相应 位 置 。 对 人 
参数 1; Lookup_value， 为 需要 在 ee 海 娜 ", 班 级 1!D:D,0) 
数据 表 中 查找 的 数值 。 
参数 2: Lookup_array， 可 能 包含 显示 
NA 所 要 查找 的 数值 的 连续 单元 格 区 域 。 “ 海 娜 ”在 
参数 3: Match_type， 为 数字 -1、0 班级 1 中 
或 1。 如 果 为 1 或 省 略 ， 则 查找 小 于 的 序号 


或 等 于 参数 一 的 最 大 数值 ( 参数 二 必 
须 按 升 序 排列 ; 如 果 为 0， 则 查找 等 
于 参数 一 的 第 一 个 数值 ( 参数 二 不 需 
排序 ); 如 果 为 -1， 则 查找 大 于 或 等 
于 参数 一 的 最 小 数值 ( 参数 二 必须 按 
降序 排列 ) 
















MATCH(M4,INDIRECT(I4),0) -1 
=2-1=1( 序 号 ) 
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2. 输入 由 序号 显示 个 人 信息 的 公式 

(1) 将 班级 信息 库 中 的 字段 复制 并 转 置 于 查询 卡 中 。 选 择 “ 班 级 1” 工 作 表 首 行 ( 即 字 
段 名 ), 按 Ctrl+C 组 合 键 , 至 “查询 卡 ”工作 表 Q1 处 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 “选择 性 粘贴 ”对 
话 框 中 选择 “ 转 置 "， 并 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 4.65 (a ) 所 示 。 

(2) 在 RR 列 输入 查找 公式 R2=VLOOKUP($ES$7, 班 级 11$A:$W,2,0) ( 其 中 E7 为 根据 所 选 
择 的 班级 和 姓名 而 确定 的 序号 )， 确 定 后 双击 R2 填充 句柄 ， 即 完成 该 列 公 式 填充 。 

3 ) 切换 至 公式 显示 ( 按 Ctrl+ "组合 键 即 可 在 公式 与 值 之 间 切 换 ), 将 R 列 中 的 各 公式 的 

第 三 个 参数 修改 为 与 行 号 一 致 ， 如 图 4.65 (b ) 所 示 。 

(4) 将 R 列 中 的 公式 向 右 填充 , 选择 S 列 , 查找 “班级 1”, 替换 为 “班级 2”, 如 图 4.65 (c ) 
Be 和 扣 作 扩 1。 
) 用 同样 的 方法 完成 其 他 各 班 的 公式 。 


























=VLOOKUP ($E$7, 班级 2134: $7, 16, 0) 
=VLOOKUP ($E$7, 班级 21$A: $2, 17, 0) 
=YLOOKUP ($E$7, 班级 21$4: $2, 18, 0) 
VLOOKUP ($E$7, 班级 21$4: $2, 19, 0) 
VLOOKUP ($E$7, 班级 21$4: $2, 20, 0) 
YLOOKUP ($E$7, 班级 2!1$A: $2, 21, 0) 
=YLOOKUP ($E$7, 班级 21$4: $2, 22, 0) 
=VLOOKUP ($E$7, 班级 21$4: $2, 23, 0) 
xl 













任职 2 班级 1! $A:$2, 20,0) 
实习 单位 及 地 点 小 《$sE$7, 班 级 1!1$4: $2， 
单位 联系 人 及 联系 电话 ommend 
CN 2 ) 


.=WLOOKUP ($E$7, 班级 1 














eG 这 了 ) 运用 (e) 将 列 公式 向 有 法 完 。 
TR > VLOOKUG 定数 握 取 班级 1 。 并 用 查找 替换 法 编辑 公式 
) 信息 
图 4.65 ”建立 各 班 根据 序号 查询 其 他 项 目的 公式 
3. 输入 查询 卡 中 的 公式 
) 输入 学 号 待 显示 框 中 的 公式 。 

在 I7 中 输入 公式 I7=CHOOSE(MID($IS4,.3,2)，R2,S2)， 若 有 更 多 的 班级 ， 可 以 增加 参数 
T2、U2、V2 、W2…… 

该 公式 的 作用 是 : 根据 所 提取 I4 单元 格 中 的 文本 字符 串 第 3、4 两 位 数 进行 选择 ， 如 果 
MID($I$4,3,2)=1 (班级 1 ), 则 执行 R2, 若 MID($I$4,3,2)=2 ( 班级 2 ), 则 执行 S2, 依 此 类 推 。 
关于 CHOOSE 函数 的 使 用 方法 见 附录 4。 

2 ) 快速 完成 其 他 待 显 框 中 的 公式 。 

为 了 快速 获得 其 他 待 显 框 中 的 公式 , 可 以 将 I7 中 的 公式 设 为 列 绝对 、 行 相对 的 混合 引 
(选择 R2 至 S2, 按 F4 键 3 次 即 可 ), 此 时 17=CHOOSE(MID($I$4,3,2),SR2,$S2,$T2), 将 此 公 
式 内 容 ( 而 不 是 单元 格 ) 复制 到 某 空 列 ， 再 向 下 拖 动 填充 句柄 ， 填 充 后 的 公式 其 行 号 会 发 生 
相对 变化 ， 与 上 一 步 转 置 的 名 称 及 对 应 行 号 完全 相符 ， 如 表 4-4 所 列 。 

利用 这 些 公 式 可 帮助 我 们 准确 地 添加 至 对 应 的 待 显 框 中 。 



























表 4-4 利用 混合 引用 快速 完成 所 需 公式 









































| 序号 已 有 ( 见 图 4.64) 

学 号 =CHOOSE(MID(SIS4.3,2),.SR2.SS2) 
3 照片 =CHOOSE(MID(S1S4.3.2).SR3.SS3) 
4 姓名 =CHOOSE(MID(SIS4.3.2).SR4.SS4) 
宿舍 =CHOOSE(MID(S1S4.3.2).SR5.SS5) 
6 政治 面貌 =CHOOSE(MID($1$4,3,2),SR6,SS6) 

7 入 团 时 间 =CHOOSE(MID(S1S4.3.2).SR7.SS7) 
8 民族 =CHOOSE(MID(S1IS4.3.2).SR8.SS8) 
9 身份 证 号 =CHOOSE(MID(SIS4.3.2).SR9.SS9) 
10 性 别 =CHOOSE(MID(SIS4.3.2).SR10.SS10) 
11 出 生日 期 =CHOOSE(MID(SIS4.32ASR11.SS1D) 
12 周岁 =CHOOSE(MID($1S43MY SR12.5512) 
13 ”| 准确 年 龄 | =CHOOSE(MIDISIS4S.2).SR13.SS13) 
14 ”| 生日 提醒 | =cHoosEKVBiytSis43.2).SR14.SS14) 
15 省 市 | =CHQOGSE ND (S184.3.2).SR15.5S15) 
16 | 家 庭 地 址 | =CHOGAE(MID(S1S4.3.2).SR16.5S16) 
17 QQ 号 AENOOSE(MID(S1S4.3,2).SR17.5S17) 
18 本 人 联系 电话 NsCHOOSE(MID(S1S4.3,2),.SR18.5S18) 
19 ”| 家 庭 电 话 AN =cHOOSE(MID(S1S4,3,2),SR19,SS19) 
20 | 任职 “YY | =CHooSsE(MiBISls43.2)SR20SS20) 
21 | 实习 单位 及 地 点 XK” | =cHOoSERRID 人 Sis4.3.2).SR21.8S21) 
22 单位 联系 人 及 联 比 电话 ”| =CHO6SBRMID(S1S4.3.2).SR22.8SS22 
23 毕业 去 向 > 人 | |\=CHOBSE(MID(SIS4.3,2),SR23.5S23 
24 班级 名 称 WMS“ NSEHOOSE(MID(S1S4,3,2),SR24.5S24) 

VV 
步骤 四 ”显示 动态 照片 
1， 定义 名 称 


按 Ctrl+F3 组 合 键 , 打开 “定义 名 称 ”对 话 框 , 在 引用 位 置 输入 公式 =INDIRECT(ADDRE 
SS( 查 询 卡 ISE$7+1,3,,, 查 询 卡 !$1$4)), 在 当前 工作 簿 中 的 名 称 栏 输 入 A (或 其 他 允许 定义 的 名 
称 )， 如 图 4.66 所 示 。 

该 公式 的 作用 是 : 以 “查询 卡 ”工作 表 E7 的 值 +1 为 行 号 (动态 )，3 为 列 号 ， 拼 成 一 个 
单元 格 地 址 ( 且 该 地 址 指名 为 查询 卡 14 单元 格 所 选择 的 文本 对 应 的 工作 表 )， 再 根据 此 地 址 
间接 引用 。 公 式 中 使 用 了 ADDRESS 、INDIRECT 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 

2. 绘制 图 像 

任意 复制 一 个 图 片 ( 或 从 控件 工具 箱 里 取 用 图 像框 工具 绘制 ), 然后 在 公式 编辑 栏 中 输入 
=A 即 可 ， 如 图 4.67 所 示 。 

3. 其 他 设置 

其 他 设置 包括 对 工作 表 的 美化 、 保 护 等 ， 具 体 方法 见 任务 3 中 的 步骤 四 。 
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图 4.66 定义 图 像 地 址 引用 名 称 A 图 4.67 在 公式 栏 输入 定义 的 名 称 A 

C® 项 目 回顾 

本 项 目 通 过 某 班 学 生 的 真实 档案 管理 软件 的 设计 ， cen eR 息 的 引用 、 数 据 的 查找 分 析 、 
数据 的 有 效 性 设置 、 函 数 输入 与 定义 名 称 、 工 作 表 的 格式 设置 、 的 使 用 、 保 护 工作 表 、VBA 打印 控 
制 等 知识 与 技巧 。 本 项 目 还 介绍 了 MID 、MOD、LEFT、 yo 机- DATEDIF, TODAY MIN, IF、 
AND、OFFSET、ADDRESS、INDIRECT、MATCH 等 We Excel 的 数据 有 效 性 、 间 接 引用 等 手段 
突现 多 班 档案 查询 卡 的 设计 思想 。 Ee 
Ce® 项 目 训 练 

1. 在 任务 3 步骤 二 Ar -~ 六 根据 身份 证 号 查找 
roo 和 ”请 写 出 E7 单元 和 合 判 断 公式 。 
三 本 5 7"( 知 企 业 生 产 单位 供应 商 信息 、 销 售 部 门 的 顾客 信息 及 


NA Wan 组 建 real 
二 半 En 3. 菜 组 同学 设计 了 两 款 公 选 课 听 课 证 ,如 图 4.68 所 示 ( 见 项 目 4 训练 参考 _ 听 课 证 ) 

EPE。 图 4.68 (a) 通过 深 动 条 或 前 后 翻 页 按钮 查看 ,图 4.68 (b ) 利用 组 合 框 选择 查看 ， 数 据 
【训练 参考 】 源 存 放 在 Sheetl 表 中 ,根据 所 学 知识 剖析 其 中 的 设计 技巧 。 







出 生日 期 ，。 1994 年 12 月 ?日 














(a ) 利用 滚动 条 或 按钮 查询 听课 证 (b ) 利用 组 合 框 控件 查询 听课 证 
图 4.68 利用 不 同方 式 查询 听课 证 


4. 建立 本 宿舍 ( 或 兴趣 小 组 ) 成 员 电子 信息 库 ， 输 入 身份 证 号 ;利用 公式 从 身份 证 号 提取 每 位 成 员 的 
出 生日 、 人 性别， 并 计算 年 龄 ( 周岁 ) ; 利用 “项 目 4-1 在 档案 管理 中 的 应 用 ( 单 班 查询 ) ”中 的 “地 区 代 
号 ” 表 提 取 每 人 的 出 生地 。 

5. 某 组 同学 搜集 了 车 牌号 、 名 车 、 地 图 等 档案 资料 ， 并 设计 了 查询 系统 ， 如 图 4.69 
所 示 ( 见 项 目 4 训 练 参考 _ 车牌 名 车 地 图 速 查 ) 。 

在 “车 牌号 ” 表 A4 单元 格 中 选择 查看 任 一 代号 ( 如 苏 D ) ， 即 知 该 车 所 在 地 ( 江苏 省 De 
常州 市 ) ， 在 E2 中 输入 数字 “1 ~ 10”， 可 查看 世界 名 车 、 对 应 国家 及 图 标 ， 选 择 右 侧 控件 【训练 参考 ] 
列表 框 中 的 省 市 名 称 , 可 以 显示 相应 省 市 的 地 图 , 如 图 4.69 (a ) 所 示 ; 所 搜集 的 车 牌号 与 城市 对 照 表 存放 在 “全 
国 各 省 市 ” 表 中 ， 如 图 4.69 (b ) 所 示 ; 十 大 名 车 信息 存放 在 “十 大 名 车 ” 表 中 ， 如 图 4.69 (e ) 所 示 ; 全 国 地 图 
图 片 存放 在 “车 牌号 ” 表 的 11:AP1 中 ,用 所 学 知识 揭示 其 中 的 设计 技巧 。 


EEEEETEEETEE 


















(c) "十 大 名 车 ” 表 存 
放 名 车 信息 和 图 标 





) 在 “车 牌号 ” 表 中 可 查询 


J 


i 旅游 交通 了 等 档案 资料 ， 并 设计 了 查询 系统 ( 见 
点 查询 ) 在 “景点 查询 卡 ” 表 G3 单元 格 中 选择 查看 省 市 
景 上 (例如 江苏 。 常州 春秋 乐园 )， 即 可 显示 相关 信息 和 图 片 。 如果 放弃 在 G3 中 选择 ， 
也 可 拖 动 图 片 下 方 的 滚动 条 任意 浏览 ， 如 图 4.70 (a) 所 示 。 单 击 B12 的 “景点 描述 " 文 
字 , 可 打开 “景区 描述 及 地 图 ” 工作 表 , 显示 景区 描述 及 交通 指南 ， 如 图 470 (b ) 所 示 。 【训练 参考 】 
单 击 顶 部 标题 行 可 返回 。 所 有 旅游 景点 信息 均 存放 在 “信息 库 ” 表 中 。 用 所 学 知识 揭示 其 中 的 设计 技巧 。 
景点 信息 卡 

















CO /前 区 扩建 于 西 厂 tl 1 "ll 


(a) 景点 查询 卡 
图 4.70 “全国 景点 查询 系统 
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最 片 屋 兴 众 玩 了 一 天 。 辐 竹内 大 家 部 
说 下 次 还 要 带 家 人 来 玩 呢 、 





有 TY : 
(b ) 景区 描述 及 地 图 


图 4.70 全国 景 点 查询 系统 〈 续 ) 论 


0 
aa2 区 二 到 东 腕 自习 动 坟 考 > 生生 要 站 一 2 


上 | 区 辐 世 河 匠 吏 画 " 末 区 丽 5 ET 
3 Cm | 


号 排序 | 执 排 床 | 周 排序 


任何 一 个 单位 、 部 门 都 需要 对 员工 进行 考勤 管理 ， 并 将 考核 纳入 对 员工 的 绩效 考评 与 工资 核算 。 运用 
Excel 协助 进行 科学 化 管理 ， 将 有 助 于 提高 评价 的 公平 与 公正 性 ， 从 而 激励 员工 ， 产 生 良好 的 执行 力 。 本 项 
目 通 过 制作 能 自动 统计 和 更 新 数据 的 考勤 管理 软件 ， 学 习 数 据 排序 、 分 类 数据 有 效 性 设置 、 常 规 打 
印 设置 、 条 件 格式 设置 、 表 间 超 链接 、 数 据 统计 、 工 作 组 多 表 操 作 、 三 维 数据 合并 、VBA 等 知识 。 








( 壬 z 钴 ) 酒 髓 否 壬 梢 中 普 炽 守 午 leox3 





向 任务 1 编制 、 打 印 分 班 、 分 组 考核 表 





EN 引 
FR 
【任务 导读 】 本 任务 以 某 教 师 从 学 院 选修 课 信息 表 中 提取 的 任教 学 生 名 单 (共计 4 个 
班 、242 人 ) 为 例 ， 编 制 能 自动 分 班 、 分 组 (每 组 8~10 人 ) 的 课堂 考核 用 表 ， 打 印 预览 每 
组 能 自动 分 页 ， 如 图 5.1 所 示 ( 显示 共计 30 页 )。 参 考 示例 文件 : 项 目 5-1 在 绩效 考勤 管理 
中 的 应 用 ( 制作 分 班 、 分 组 考核 表 )。 


i baie 选修 课 考核 表 


























【示例 文件 】 












































NS 分 组 考核 表 的 样式 


步骤 一 ”生成 班组 排序 名 单 \ 


1. 分 组 及 相关 技巧 淡 
选修 课 学 生来 ca) 为 了 提高 效 性 , 宜 采 取 分 组 管理 。 分 组 方案 中 应 


自 
pe 于 同 1 脱位 还 有 不 同上 课时 段 的 要 求 ， 所 以 分 组 前 还 要 
) 增加 “ ~ 


rr ( 旦 列 ), 单 击 鼠 标 右键 , 选择 “插入 ”命令 ， 则 在 该 列 左 侧 新 增 一 


空 列 ， 该 字段 命名 为 “分 班 *， 如 图 5.2 所 示 。 























- Ll ET ry = 
a) 选择 H 列 (b) ) 输入 字段 各 吟 
图 5.2 新 增 “ 分 班 列 


) 添加 “分 班 ” 编 号 
eT “上 课时 间 ” 段 的 筛选 , 在 “分 班 ” 列 中 快速 填充 相应 班级 编号 的 方法 。 
) 先 打开 自动 筛选 工具 。 
全 选 数据 表 ( 将 光标 定位 在 数据 表 内 的 任 一 单元 格 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 )。 
(3 ) 快速 定位 空格 ( 按 F5 键 , 打开 “定位 ”对 话 框 , 单 击 【 定位 条 件 ] 按钮 ， 选择 【 空 
值 ] 单 选 按钮 ， 单 击 【 确定 】 按钮 即 可 ， 如 图 5.3 所 示 )。 















图 5.3 ”快速 定位 “ 空 值 ” 






snam Re kira ps. 如 图 5.5 所 示 。 
| 
Tt sp mo | 9 | soeo | 


i 





2 








图 5.5 完成 “分 班 ” 填 充 后 的 数据 表 


3 ) 按 “分 班 -学 院 -行政 班 ”排序 

排序 的 目的 是 方便 分 组 。 

单 击 数据 表 中 任 一 单元 格 ， 打开 “排序 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操 
作 说 明 10 ), 分 别 在 “主要 关键 字 ”“ 次 要 关键 字 ”“ 第 三 关键 字 ” 列 表 中 选择 “分 班 ”“ 学 院 ” 
“行政 班 ”, 单 击 【 确定 ] 按钮 。 排 序 操作 及 效果 如 图 5.6 所 示 。 关 于 排序 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 32。 

4 ) 增加 “分 组 ” 列 ， 并 添加 组 号 

在 经 过 排序 后 的 列表 中 添加 分 组 项 , 输入 组 号 。 对 应 1 班 中 的 各 组 组 号 分 别 为 1-1， 
1-2，…， 对 应 4 班 的 各 组 编号 分 别 为 41，4-2，…。 注 意 在 输入 这 样 的 数据 之 前 ， 应 先 选择 
该 列 ， 并 设 为 文本 格式 ( 否则 输入 后 会 显示 为 日 期 )， 如 图 5.7 所 示 ; 输入 组 号 时 ， 最 好 用 快 
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( 壬 z 钴 ) 酒 峡 个 壬 梢 趴 普 烘 守 午 leox3 


速 填充 法 ， 即 选择 需要 输入 的 区 域 ， 在 编辑 栏 输入 后 ， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 如 图 5.8 所 示 ，， 
这 可 以 防止 用 填充 句柄 向 下 填充 时 易 出 现 的 按 序列 填充 。 





























BE RF 环 宛 1032 201001 10 
FD 3 2010071002 ;得 半 

bi Es tt 一 a 缚 | | 介意 

Li 习 人 几 昌 | 软件 1031 | 2010551001 | 欧阳 林 跨 | 一 

第 三 关 镍 了 一 一 -一 6 St a 多 强 | 

[Er 0 张 国 进 | 男 | 创意 学院 1 | 

加 9 2010201034 | 护 

aaa 和 

个 有 村 最 行 Q) 人 ”无 标 是 和 gl) 0 | 纺 论 1132 [2011061008 | 江浙 清 | 女 | 纺 化 素 | 1 | 
纺 化 





Ce | Ra pt 
图 5.6 排序 操作 及 效果 
关于 对 一 批 单元 格 快速 输入 相同 信息 或 公式 的 方法 见 操作 技巧 40。 


[CETTE 


CS] Hx | 和 人 | wa | BR | fr | 
分 类 加 示例 


过 项 ) 











5.7 “分 组 ” 列 设 为 文本 格式 图 5.8 在 选 定 的 区 域 中 输入 组 号 后 
按 Ctrl+Enter 组 合 键 


2. 排序 及 注意 事项 
) 关于 排序 
排序 分 为 按 单字 段 排 序 、 多 字段 排序 、 自 定义 排序 等 。 
利用 【排序 ] 按钮 圆 息 ， 只 能 对 一 个 字段 进行 升序 或 降序 排序 。 
通过 “排序 ”对 话 框 可 以 对 多 个 字段 排序 ( 2003 版 为 3 个 ，2010 版 可 添加 条 件 ， 最 多 为 
64 个 关键 字 进 行 同时 排序 ) 。 
在 2003 版 , 若 要 对 3 ee 可 分 多 次 进行 , 如 对 图 5.6 所 示 的 列表 按 “ 分 班 ” 





学 院 ” dpe Wt 号 ”次 序 进行 排序 ,可 分 两 次 , 按 “ 先 低 后 高 ”的 原则 进行 。 即 
先 按 “性 别 ” 排序 ， 再 按 “分 班 ”“ 学 院 "”“ 行 政 班 ” 排 序 。 
) 自 定义 序列 


一 般 情况 对 字段 的 排序 可 选择 升序 或 降序 ， 如 要 按 自 定义 方式 排序 ， 可 先 自 定义 序列 。 
打开 “ 自 定义 序列 ” 人 16), 在“ 输 
人 序列 ” 框 中 输入 序列 : 纺 化 系 、 服 装 系 、 创 意 院 、 机 电 系 、 经 贸 系 、 外 语系 ， 按 Enter 键 
分 隔 ， 分 别 单 击 【 添加 】 和 [【 确定 ] 按钮 ， 即 在 左 框 中 新 增 自 定义 的 序 列 。 若 序列 较 长 ， 也 


可 在 工作 表 空 白 单元 格 区 域 中 ， 按 次 序 输入 对 象 名 称 ， 并 选 定 相应 的 区 域 ， 在 图 5.9 所 示 的 








“选项 ”对 话 中 , 单 击 【 导 入】 和 [确定 ] 按钮 。 


























在 叶 
于 2003 版 ， 则 需 单 击 【 选 项 ] 按钮 , 打开“ 
图 5.10 (b) 所 示 。 















































3 ) 排序 注意 
排序 前 可 以 全 选 数据 表 或 激活 数据 表 中 某 单元 格 ， 切 忌 不 能 只 选择 某 几 列 或 某 
别 是 有 隐藏 列 时 尤其 要 注意 )。 


步骤 二 ”分 类 汇总 班组 名 单 
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区 域 ( 特 


要 生成 能 自动 按 分 组 分 页 打印 的 考核 表 ， 必 须 进行 分 类 汇总 ， 而 分 类 汇总 前 应 确认 数据 





表 已 按 分 组 排序 。 
1. 单字 段 分 类 汇总 
1) 按 组 分 类 汇总 


将 光标 定位 在 数据 表 内 任 一 单元 格 , 在 “数据 ”功能 区 中 选择 “数据 一 分 类 汇总 ”命令 ， 
打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 分 别 在 “分 类 字段 ”“ 汇 总 方式 ”“ 选 定 汇总 项 ”下 拉 列 表 中 选择 
“分 组 ”“ 计 数 ”"“ 姓 名 ”， 在 对 话 框 下 方 的 复 选 项 中 选中 “替换 当前 分 类 汇总 ”“ 每 组 数据 分 页 ” 


“汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ”， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 
2 ) 分 级 查看 显示 





分 级 查看 标志 国 到 引 如 图 5.11 所 了 示 。 单 击 分 级 显示 符号 国 引 可 图 和 回 ， 可 快捷 地 只 显示 
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某 些 为 工作 表 中 各 部 分 提供 汇总 或 标题 的 行 或 列 ， 也 可 使 用 分 级 显示 符号 来 查看 单个 汇总 和 
标题 下 的 明细 数据 。 



































2 时 


“(b) 单 击 左 
































i; 左 炉 洽 访 按 乌 【3 ]， 显 示 各 组 明细 


2， 多 字段 分 类 汇总 
对 多 字段 进行 TN 分 班 ” 和 “分 组 ”两 个 字段 进行 分 
类 汇总 ， 原 则 是 朱 外 廊 肉 ， 具 体 如 下 : 节 ? 

(1) 按 “ 分 和 光一 “分 组 " 排序 。 “| 

(2) 按 “ 分 班 ”创建 第 一 级 分 类 汇总 ， 如 图 5.12 (a) 所 示 。 

(3 ) 按 “ 分 组 ”创建 第 二 级 分 类 汇总 ， 如 图 5.12 (b ) 所 示 ( 注意 ; 必须 取消 选中 “替换 
当前 分 类 汇总 ” 复 选 框 )。 





到 :| 


分 类 于 段 愉 ) 
区 本 到 
汇总 方式 中 


Fa 习 


Ed 
友 每 组 数据 分 页 他) 
克 汇总 结果 显示 在 鸡 据 下 方 S) 


F 旺 生 于 吉 改 秃 下 方 
2mm| me |] ms | m9| Ca ] 9 | 
(a ) 第 一 次 按 “ 分 班 ”进行 分 类 汇总 (b ) 第 二 次 按 “ 分 组 ”进行 分 类 汇总 


图 5.12 赃 套 分 类 汇总 


(4) 单 击 【 确定 】 按钮 后 ， 所 生成 的 分 类 汇总 可 以 选择 四 级 显示 ,效果 如 图 5.13 所 示 。 
关于 分 类 汇总 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 33。 
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及 i. 按 “ 分 班 ” SR 级 分 类 汇总 后 的 效果 
3. so 伐 - 

在 分 类 汇 下 复制 可 见 单元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 59。 

4. 取消 分 类 汇总 

在 含有 分 类 汇总 的 列表 中 ， 单 击 任 一 单元 格 ， 在 “数据 ”功能 区 中 选择 “数据 一 分 类 汇 
总 ”命令 ， 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 单 击 【 全 部 删除 ] 按钮 。 


步骤 三 ”设置 打印 分 组 报表 
1. 增 减 栏目 


1 ) 隐藏 不 需要 的 栏目 

在 分 组 考核 表 中 有 些 字段 列 不 需要 打印 ， 可 以 隐藏 。 方 法 是 按 住 Ctrl 键 ， 分 别 选择 不 需 
要 显示 的 列 ， 在 列 标 处 单 击 鼠 标 右键 ,选择 “隐藏 ”命令 ( 或 按 Ctrl+O 组 合 键 )。 

关于 隐藏 和 取消 隐藏 行 、 列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 54。 

2 ) 增加 需要 显示 的 栏目 

根据 需要 增加 相关 的 “考勤 ”和 “考核 ” 列 ， 如 图 5.13 所 示 。 


2. 格式 设置 
(1) 添加 表格 线 。 
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(2) 设置 字号 。 

(3 ) 设置 单元 格 内 换行 。 

(4) 调整 列 宽 与 行 高 。 

关于 格式 设置 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 1 。 

3. 页 面 设置 

打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 15 )。 

1) 在 “页 面 ”选项 卡 中 设置 

选择 方向 为 “横向 "”， 如 图 5.14 (a ) 所 示 。 

2 ) 在 “页 边 距 ”选项 卡 中 设置 

“ 左 ”' 布 ” 均 为 “0",， 选择 “水 平 ”居中 方式 ， 这 样 既 可 以 最 大 化 显示 ， 又 能 保证 两 边 
距 对 称 ， 如 图 5.14 (b ) 所 示 。 














单 击 字体 按钮 串 , “大 小 ”为 “20”，“ 字 形 ” 为 从 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 退 出 对 页 丑 


3 ) 在 “页 由 /页 脚 ”选项 卡 中 设置 SS 
单 击 【 自 定义 页 眉 ] 按钮， te 应 用 与 提高 》 选 修 课 考核 表 ”， 


的 设置 。 a 
在 “页 脚 ” 列 表 框 中 选择 “第 1 页 RI (使 表格 中 每 页 不 仅 显 示 当 前 页 ， 而 且 显示 
共计 页 数 )， 单 击 【 确 定 ] 按钮 ， 完 /页 脚 的 设置 ， 如 图 5.14 (ec ) 所 示 。 


JJ 
/页 | 工作 表 | 
上 ®; TD: 
Es 习 














CRE) wage | W/m | 工作 表 | 
Ea] 








(b) 在 “页 边 距 ”中 设置 边 距 和 居中 方式 


EE 9 
mm | nw aN/AE | Ta | nm | mivis | 可 用 /页 得 (YEN)| 
《Excel 应 用 与 提高 》 于 入 刘 才 核 | rwCAG 可 Lrc 


芝 到 到 gl 下 到 引 到 习 











《Excel 应 用 与 
J 提高 ”选修 课 | 下 Cw 
(c) 在 “页 眉 /页 脚 ” 中 定义 页 眉 页 脚 (d) 在 “工作 表 ” 中 设 定 顶 端 标题 行 


图 5.14 页 面 设置 








4 ) 在 “工作 表 ” 选 项 卡 中 设置 : 

单 击 “ 顶 端 标 题 行 ” 右 侧 的 折 炙 按钮 弹 ， 选 择 工作 表 中 的 第 一 行 ( 使 打印 的 每 页 均 显 示  ， 
此 行 标题 )， 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 如 图 5.14 ( d ) 所 示 。 

4. 预览 微调 


1) 预览 
单 击 图 5.14 (d) 中 的 【打印 预览 ] 按钮 ， 可 进入 预览 模式 ， 如 图 5.15 所 示 。 由 图 可 见 ， 


共有 60 页 ， 且 有 破 表 。 
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EE: 





ee 见 有 破 表 


ps i 可 单 击 功 





页 。 微 调 的 方法 有 : ee (如 L:W 或 者 凋 束 字号， 隐 关 基 上 次 要 列 ， 
也 可 直接 将 虚线 向 右 拖 至 边界 处 ( 此 法 将 会 按 比 例 缩小 ) 另外 , 可 以 适当 增加 行 高 , 美化 布局 。 
调试 完成 后 ， 单 击 “ 视 图 ”功能 区 的 【 普通 ] 按钮 ， 可 退出 “分 页 预览 ”显示 。 
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图 5.16 在 “分 页 预览 ”模式 下 ， 可 直观 进行 调整 
关于 打印 设置 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 5。 





加 总 车 加 5 
咒 电 六 任务 2 设计 职工 “三 假 ” 考 勒 统计 表 





[3 

【任务 导读 】 纸 质 的 考核 表 只 适用 于 现场 考核 记录 ， 不 方便 统计 。 本 任务 将 制作 一 款 
适合 于 对 部 门 员工 进 行 公 假 、 事 假 、 病 假 ( 简称 “三 假 ”) 考勤 统计 的 软件 ， 当 考勤 记录 输入 
到 预先 编制 的 Excel 考核 表 中 就 能 立即 显示 汇总 统计 信息 。 参考 示 例文 件 : 项 目 5-2 在 绩效 
考勤 管理 中 的 应 用 (员工 “三 假 ” 考 核 )。 该 设计 包括 员工 个 人 考核 表 ( 图 5.17) 及 部 门 汇总 


表 ( 图 5.18)。 

















【示例 文件 】 


(村 z 钴 ) 性 加 中 器 腊 噶 堆 注 津 时 leox3 











对 号 营 蝇 凡 新 信人 昌 凡 YE 

















"PEE WEE EH HE MM HE CE 
wm 4 » WN 江 总 和 XIX2X3SX4XSZSXTXSX9XIOXILXI27 ll | 
图 5.17 员工 个 人 考核 表 
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图 5.18 ”部门 汇 总 表 


步骤 一 “制作 一 位 员工 考核 表 | 














工作 表 表 名 为 1， 样式 如 图 5.17 所 示 。 (9 
该 考核 表 包 括 3 个 部 分 : 第 1 行 和 第 2 行为 表 头 部 分 ; A4:AK37 为 考 勘 表 的 主体 部 分 ， 六 > 
右 侧 AM:AN 列 为 年 度 个 人 统计 部 分 。 im 
1 主体 部 分 的 设计 | 
设计 思路 是 ， 每 个 月 都 设 有 “年 假 ”" 病 假 ”“ 事 假 ”考勤 统计 ， 各 占 1 列 数据 ， 在 合计 。 攻 
行 对 每 列 数据 进行 求 和 ， 以 便 对 年 度 分 项 累计 求 和 。 | 考 
) 缩小 列 宽 和 字号 | | 
由 于 该 表 行列 数 较 多 , 故 需 要 缩小 列 宽 和 字号 。 先 全 选 工 作 表 , 在 列 标 上 单 击 妃 标 右键 ，” 屋 二 
选择 “ 列 宽 ” 命令， 将 各 列 宽 设 为 2.71 ( 约 23 像素 ), 将 所 月 学 号 设置 为 9 号 。 中 
2 ) 输入 月 份 | 的 
选择 单元 格 B4:D4， 单 击 工 具 栏 上 的 【 合并 及 田 ， 在 合并 单元 格 中 输 和 文字, 革 
一 月 ”, 使 用 填充 句柄 向 右 填充 序列 至 “十 二 月 ” rl 键 , 分 别 选择 单 月 所 在 的 单元 格 ， 
再 市 工具 攻 中 [ 刘 关 所 ] 按 科 | 选 间 样 的 方法 完成 对 双 月 填充 浅 绿色 。 
3 ) 输入 考勤 栏目 
在 B5:D5 单元 格 分 别 输入 “年 和 “事假 "， 并 将 文字 手工 换行 ( 每 输入 一 个 字 ， 
按 AlttEnter 组 合 键 )， 选择 B5:Q3> 谨 演 格 式 为 文字 居 噶 ， 并 利用 填充 法 完成 向 右 的 填充 ， 






如 图 5.19 (a ) 所 示 。 小 


pe 















使 用 填充 句柄 向 右 填 页 





(a ) 选择 B5:D5 向 右 填 充 


"9 "7y 球 夭 当 国 弥 %， 改口 - 尺 识 琴 这 -A- 有 














二 合并 及 质 中 | 
alc ele Ts in LT Tol eral [RlslrlylY] TT Bsc Lan LA LaF Ts TARTAI [aylax]s 
年 病 事 年 病 事 年 病 事 年 靖 事 年 所 事 年 病 事 年 病 事 年 病 事 年 病 事 年 失事 年 靖 事 年 配 事 
各 生息 职 各 人 委 积 积 积 外 如 归队 积 和 入 和 和 入 积 各 各 要 和 各 内 人 各 和 入职 梭 人 积 积 要 
(b) 将 B4:AK4 复制 到 B37:AK37， 取 消 合 并 
图 5.19 输入 考勤 栏目 
4 ) 输入 考核 天 数 


在 A6 中 输入 “1”,， 并 向 下 填充 序列 至 “32”, 设置 字体 为 白色 并 加 粗 ， 底 色 为 深蓝 ,再 
将 数字 “32” 改 为 “合计 ”"， 选择 A 列 ， 单 击 【 居中 ] 按钮 国 ， 并 双击 该 列 右 侧 的 列 标 线 ， 
实现 自动 列 宽 。 





(条 z 钴 ) 酒 峡 否 壬 梢 中 普 烘 于 午 leox 


5 ) 为 合计 列 添加 底 色 

利用 已 填充 好 颜色 的 各 月 , 复制 完成 。 选 择 B4:AK4, 单 击 鼠标 右键 , 选择 “复制 ”命令 ， 
至 B37 单元 格 ， 直 接 按 Enter 键 。 再 分 别 按 Delete 键 和 单 击 合并 及 居中 按钮 国 ， 即 清除 其 中 
的 内 容 、 还 原 合并 的 单元 格 ， 结 果 如 图 5.19 (b ) 所 示 。 

6) 设置 批注 

合并 A4:A5 单元 格 ， 设 为 灰色 -25%, 按 ShifttF2 组 合 键 ,插入 批注 ,输入 提示 信息 “ 考 
勤 记 录 以 小 时 为 单位 。 每 一 个 记录 格 的 最 大 值 为 8 ， 最 小 值 为 1.” 按 Shift+F2 组 合 键 ， 可 以 
编辑 批注 ， 如 图 5.20 (a ) 所 示 。 选 定 批注 中 的 文字 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 设 置 批 注 格 式 ” 
命令 ， 设 置 为 9 号 、 蓝 色 、 宋 体 。 若 要 清除 所 有 批注 ， 可 先 按 Ctrl+Shift+O 组 合 键 选取 所 有 
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本 Ss ee 4 
(a ) 设置 批注 及 人 b 人 对 考勤 信息 录入 区 设置 有 效 性 
图 5.20 设置 批 > 据 有 效 性 


7) 设置 5 测 ~ 

由 于 每 日 他 给 时 间 为 8 小 时 ， 所 以 这 芋 约 定 请 假 时 间 为 1 - 8 的 整数 ,为 防止 工作 人 员 答 
人 错误 ， 应 对 考勤 信息 录入 区 B6:AK36 设置 数据 有 效 性 和 出 错 提示 ， 操 作 如 图 5.20 (b ) 所 
示 。 关 于 设置 下 拉 列 表 选 择 输入 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 45。 

8 ) 设置 表格 线 

全 选 数据 表 ( 单 击 表格 中 任何 一 个 有 文字 的 单元 格 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 即 可 )， 按 Ctrl+1l 
组 合 键 ， 打 开 “ 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 选择 黑色 粗 实 线 ， 单 击 【 外 边框 】 
按钮 国 ; 内 部 线 设 为 灰 -40% 细 实 线 ， 单 击 【 内 部 ] 按钮 路 ， 如 图 5.21 (a ) 所 示 , 单 击 【 确 
定 ] 按钮 ， 退 出 对 话 框 。 
再 按 住 Ctrl 键 ， 分 别 选 择 单 月 所 在 区 域 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 选择 蓝 色 、 中 号 粗 实 线 ， 
分 别 单 击 【 左边 框 ] 按钮 国 、【 右边 框 按钮 名 和 [确定 ] 按钮 ， 退 出 对 话 框 ， 如 图 5.21 (b ) 
所 示 。 
最 后 按 住 Ctrl 键 ， 分 别 选 择 实际 没有 的 日 期 (如 2 月 30 日 、31 日 , 4、6、9、11 月 的 
31 日 ) 所 在 单元 格 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 取消 内 部 线 ( 分 别 单 击 边框 按钮 中 的 三 和 国 )。 

9 ) 输入 合计 栏 公式 

选择 B37 单元 格 ， 在 公式 编辑 栏 中 输入 求 和 函数 SUMO ,将 其 中 的 参数 选择 为 求 和 区 域 
B6:B36， 即 B37=SUM(B6:B36), 确定 输入 后 , 拖 动 公式 所 在 单元 格 的 填充 句柄 ,向 右 填充 至 
AK37， 打 开 智 能 填充 选项 ， 选 择 “ 不 带 格 式 填充 ”"， 否 则 原 已 设置 的 格式 都 会 与 B37 相同 。 



































由 于 在 B37 中 输入 的 公式 是 相对 引用 ， 所 以 向 右 填 充 的 公式 均 会 自动 引用 本 列 数据 进行 求 
和 。 公 式 输入 后 ， 可 以 输入 一 些 数据 验证 公式 的 正确 性 。 
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(a ) 全 选 数 据 表 ， 设置 外 边框 为 黑 粗 实 线 ， (b ) 按 依 Gtrl 刍 ,分别 选择 单 月 区 域 ， 
`| 布 边框 为 蓝 色 、 中 粗 实 线 


内 部 线 为 灰 -40%、 细 实 线 评 
5.21 i 
关于 对 一 批 单元 格 快速 输入 相同 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 40。 


信 
2， 表 头 部 分 的 设计 
表 头 包含 表 名 及 个 人 基本 信息 如 图 5.22 所 示 。 
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xxxx 年 度 图 文中 心 局 文 六 总 室 张 一 考勤 记录 
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Ly a 


图 5 头 设计 的 样式 

将 Al:AK1 设置 字号 为 16， 加 粗 ， 白 色 ， 底 色 为 水 绿色 ， 并 进行 合并 。 

2 ) 个 人 信息 行 

将 第 二 行 设 为 10 号 ， 加 粗 。 

将 C2:D2、L2:M2、U2:V2、AC2:AD2 单元 格 分 别 合并 ， 在 其 中 分 别 输入 “部 门 "“ 班 组 ” 
“姓名 ”“ 工 号 ”"， 并 设置 为 右 对 齐 。 

将 E2:H2、N2:Q2、W2:Y2、AE2:AG2 ( 等 待 输入 个 人 的 基本 信息 ) 的 单元 格 设置 底 色 以 
突出 显示 ; 对 输入 工 号 的 AE2 单元 格 还 应 设置 为 文本 格式 。 

3 ) 标题 行 公式 

在 标题 行 输入 公式 = 汇总 !Al&" 年 度 "&E2&N2&W2&" 考 勤 记 录 "， 如 图 5.23 所 示 。 


I XY 户 = 汇总 141" 年 度 "AE28N28W28“ 考 动 记录 
| A lslclolelrlolnT'IyIrItIvInTolr Tolr lsTrIuTlvIwIxTY Tz IaslaslaclaolaElar [aGlAHL a Tay Tax 
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图 5.23 ”输入 标题 行 的 公式 
公式 说 明 : 
汇总 !Al&" 年 度 "一 将 汇总 表 中 的 Al 单元 格 中 待 输入 的 年 份 和 “年 度 ” 文 字 拼接 成 文 
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本 “XXXX 年 度 ”， 这 样 在 汇总 表 中 输入 当前 年 份 后 ， 各 分 表 均 自动 同步 更 新 。 
&E2&N2&W2 一 将 E2、N2、W2 中 已 输入 的 个 人 信息 部 门 、 班 组 、 姓 名 拼接 成 文本 ， 
与 之 前 的 字符 串 连 接 起 来 。 
&" 考 勤 记录 "一 将 文字 考勤 记录 与 前 面 的 字符 串 连 接 。 
3. 汇总 区 的 设计 
在 考核 表 的 右 侧 为 年 度 各 项 统计 汇总 信息 ， 如 图 5.24 所 示 。 
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图 5.24 es 
1 ) 文字 与 边框 
1) 在 AM7、AM9、AMI11、AM13 中 分 别 “年 度 统计 ”年假 ”病假 ”事假 ， 设 


10， 加 粗 。 

2 ) 将 AN9、ANI1、AN13 中 心 为 10 号、 红色. 加 粗 ; 选择 AM9:AN9、AMI11: AN11、 
AM13:AN13， 设 置 边框 为 蓝 > 

) 计算 公式 er 

. 1 ) 对 各 月 的 年 oo- EE K37,N37,Q37,T37,W37,237,AC37,AF37, 
ne 
) 对 9 人 求 和 : AN1 . 光 (C37,F37,137,L37,037,R37,U37,X37,AA37,AD37, 
了 

) 对 各 月 的 事假 求 和 : AN13=SUM(D37.G37,J37,M37,P37,S37,V37,Y37,AB37,AE37， 
AH37,AK37)。 

以 上 公式 输入 的 方法 : 以 AN9 中 的 公式 为 例 ,在 输入 函数 名 后 ， 将 光标 定位 于 SUM 函 
数 的 括号 中 ， 按 住 Ctrl 键 ， 分 别 单 击 BB7、E37、H37、K37、N37、Q37、T37、W37、237、 
AC37、AF37、AI37 等 单元 格 ， 按 Enter 键 即 完成 。 

利用 AN9 中 的 公式 ,可 以 快速 获得 AN11、AN13 单元 格 的 公式 , 方法 是 : 将 AN9 单 
元 格 中 的 公式 向 右 填充 至 AO9、AP9 单元 格 , 然后 将 AO9、AP9 单元 格 移 至 AN11 和 AN13 
即 可 。 

公式 中 使 用 了 SUM 函数 ， 关 于 该 函数 的 用 法 见 附录 4。 

输入 公式 后 ， 即 可 在 表 中 输入 一 些 数据 ， 以 验证 计算 结果 

4. 格式 与 打印 设计 

(1) 调整 分 隔行 高 。 选 择 第 3 行 ， 将 行 高 适当 缩小 。 

(2 ) 清除 网 格 线 和 零 值 。 关 于 不 显示 网 格 线 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 52, 不 显示 “0 
的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 50。 














(3 ) 打印 设置 。 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 

















明 15 ), 也 可 以 在 页 面 设置 时 , 在 打印 区 域 中 引用 该 区 域 , 如 选择 需要 打印 的 范围 Al:AN37， 
如 图 5.25 (a) 所 示 。 图 5.25 ( b ) 为 经 过 打印 设置 的 预览 效果 。 


EE Hx 
页 面 | a 姑 | 页 局 /页 蚂 【卫生 要 ]| 























(a) 设置 打印 区 域 
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图 5.25 Sn | 

(4) 设置 与 汇总 表 的 链接 : 目的 是 3 考核 表 与 部 门 汇总 表 之 间 的 联系 。 设 以 Al 
单元 格 为 联系 对 象 , 按 Ctrl+K 组 合 刍 、 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 , 选择 “本 文档 中 的 位 置 ”， 
在 “或 在 这 篇 文档 中 选择 位 置 ” 选择 TA “要 显示 的 文字 ”文本 框 中 输 
人 “返回 汇总 表 ”"， 单 击 【 按钮 ， 如 图 :2 多 

(5) 隐藏 数据 表 之 多 他 行 和 列 。 

2003 版 工作 6 列 、65536 行 党 2 有 15384 列 、1048576 行 )， 在 常见 的 Al 
样式 中 ,第 1 丈 ,第 256 列 为 IV 多 要 隐藏 AO 列 至 IV 列 , 在 名 称 框 中 输入 AO:IV， 
按 Enter 键 ， 即 快速 选 定 了 这 些 列 ， 然 后 按 Ctrl+0 组 合 键 快速 隐藏 列 。 

a 要 显示 的 文字 :区 辣 开 - pr 


6 请 笛 入 单元 知 引 用 开 ) 
5 
或 在 这 六 文 档 中 这 摊位 置 C) 




















5.26 设置 A1 与 汇总 表 的 链接 


同样 ， 若 要 隐藏 第 38 行 至 第 65536 行 ， 在 名 称 框 中 输入 38:65536， 按 Enter 键 ， 即 快速 
选 定 了 这 些 行 ， 然 后 按 Ctrlt9 组 合 键 快速 隐藏 行 。 
有 关 快 速 隐藏 和 取消 隐藏 行 、 列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 54。 
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步骤 二 ”制作 其 他 员工 考核 表 

1. 快速 生成 其 他 个 人 表 

1 ) 插入 工作 表 

根据 部 门人 数 插入 张 新 表 ( 本 例 需 要 新 插入 11 张 工作 表 ), 并 分 别 改 名 为 “2"“3”……: 
“12”。 关 于 快速 持 入、 删除 及 重 命名 工作 表 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 18。 

2 ) 填充 工作 组 

先 全 选 表 “1”， 再 按 住 Shift 键 单 击 表 “12”"， 即 选择 了 表 “1” 与 表 “12” 之 间 各 表 (此 
时 工作 短 名 称 栏 上 会 出 现 “ 工 作 组 ”字样 ),。 打开 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 ( 不同 软件 版 本 
操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 12 )， 选 择 “ 全 部 ” 即 可 同步 完成 对 各 表 的 制作 。 

单 击 任 一 未 激活 的 工作 表 名 ( 如 果 所 有 工作 表 均 在 工作 组 内 ， 则 单 击 其 中 的 任 一 工作 表 
名 )， 即 可 取消 “成 组 工作 表 ” 模 式 。 

关于 向 工作 组 填充 及 取消 “成 组 工作 表 ” 模 式 的 录 中 的 操作 技巧 37。 


2， 编 辑 各 工作 表 的 信息 SS 
NS 


步骤 三 ”制作 部 门 考核 汇总 表 下 


工作 表 表 名 为 “汇总 ”， 样 式 .18 所 示 。 该 两 大 功能 : 一 是 每 个 员工 考核 表 
an 动 显示 ， 便 于 计算 病 事假 ， 二 是 单 击 “ 序 号 ” 














列 中 的 数字 可 进入 相应 查看 明细 。 
1. 自动 引用 各 劳 下 信息 * 
该 表 引 用 的 民 息 站 自 个 人 考 名 表 的 315 作 分 一 是 表 关 部 分 的 个 人 基本 信息 ,如 图 527( a) 


所 示 ; 二 是 年 度 统计 数据 ， 如 图 5.27 (b ) 所 示 ; 三 是 各 月 合计 数据 ， 如 图 5.27 (ec ) 所 示 。 


DLP [AIAJIAKAL AMIANACIAP AQ 







































































(b ) 年 度 累计 (e ) 各 月 合计 ( 二 、 三 季度 被 隐藏 ) 
图 5.27 汇总 表 的 组 成 


1) 输入 “序号 ”1 所 在 行 的 公式 

“汇总 ” 表 “序号 ”1 所 在 行 的 B5、C5、D5、E5、F5、G5 引用 的 是 “1” 表 中 的 不 连续 
单元 格 ， 公式 应 逐一 输入 ,例如 在 B5 中 输入 “=”， 再 单 击 “1” 表 N2， 如 图 5.28 所 示 ; 而 
“汇总 ” 表 中 “序号 ”为 1 所 在 行 H5:AQ5 引用 的 是 “1” 表 中 的 B37:AK37 连续 单元 格 ， 公 
式 可 一 次 输入 ,方法 是 选择 “1” 表 B 37:AK37, 单 击 鼠 标 右键 , 选择 “复制 ”命令 ,再 切换 
到 “汇总 ” 表 H5， 单 击 和 鼠标 右键 ,选择 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 在 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 单 
击 【 粘贴 链接 】 按钮 即 可 ,结果 如 图 5.29 所 示 。 
图 5.28、 图 5.29 中 均 显示 了 同一 工作 短 的 不 同窗 口 。 关 于 同时 查看 不 同 工 作 表 的 方法 见 
网 村 中 且 扣 代 拉 下 3， 在 人 二 和 役 信 问 吝 亲 机 换 的 放 污 兄 用 洒 书 的 提 作 二 23。 









































图 5.28 “汇总 ” 表 .B5 
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图 5.29 “汇总 ” 表 H5:AQ5 引用 “1” 表 中 的 连续 单元 格 B37:AK37 


2 ) 向 下 填充 公式 

由 于 每 张 个 人 表 的 结构 完全 一 致 ， 所 以 引用 的 单元 格 不 变 ， 可 以 进行 填充 复制 。 为 确保 
向 下 复制 时 引用 的 行 号 不 变 ， 复 制 前 应 将 公式 中 的 行 相对 引用 改 为 行 绝对 引用 ( N2 一 N$2， 
或 者 8N$2 )， 选 择 “汇总 ” 表 中 B5:AQ16, 按 Ctrl+D 组 合 键 ， 向 下 填充 至 其 他 各 行 。 复 制 结 
果 如 图 5.30 所 示 。 

3 ) 编辑 公 

由 于 每 张 个 人 表 的 表 名 不 同 ( 工作 表 名 与 序号 一 致 )， 所 以 可 用 查找 替换 的 方法 完成 。 

选择 “序号 ”为 2 的 公式 所 在 行 ， 按 Ctrl+F 组 合 键 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 分 别 
在 “查找 内 容 ” 和 “替换 为 ”输入 框 中 输入 '1' 和 '2'， 单 击 【 全 部 替换 ] 按钮 ， 如 图 5.31 所 示 ， 
即 可 完成 替换 。 用 同样 的 方法 ， 对 其 他 各 行进 行 替 换 。 
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(a) 选择 B5:AQ5 区 域 
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再 (b) 共计 其他 各 行 
六 和 
~ | ”全 年 一 一 








全 由 | WAL | Ewesq | [到 区 -个 @ ] 
UA 





图 5.31 选择 “序号 ”2 对 应 行 ， 将 “1 ”替换 为 “2” 


关闭 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 按 Ctrl+ 组合 键 ， 可 在 公式 和 值 之 间 切 换 。 若 取消 所 有 的 
隐藏 列 ， 则 显示 结果 如 图 5.18 所 示 。 


4) 设置 显示 

(1) 对 A5:AQ16 
做 介绍 。 

(2) 对 H5:AQ16 


区 域 设 置 隔行 显示 不 同 , 关于 该 设置 的 详细 说 明 见 下 一 任务 ， 此 处 暂 不 


区 域 设 置 红字 ， 加 粗 ， 以 便 更 加 醒目 。 











(3 ) 设置 不 显示 “0"。 关 于 不 显示 “0” 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 50。 

5 ) 数据 检测 

在 个 人 考勤 表 中 输入 检测 数据 ， 观 察 在 汇总 表 中 的 显示 数据 的 正确 性 。 

2， 建立 与 各 分 表 的 链接 

单 击 “ 汇 总 ” 表 “ 序 号 ”为 1 的 单元 格 , 按 Ctrl+K 组 合 键 , 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 
单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 "， 在 “或 在 这 篇 文档 中 选择 位 置 ”列表 框 中 选择 '1'， 如 图 5.32 所 示 ， 
单 击 【 确定 】 按钮 ; 用 同样 的 方法 逐一 完成 “汇总 ” 表 中 的 各 序号 与 相应 个 人 考核 工作 表 的 
链接 。 

单 击 “ 汇 总 ” 表 中 的 序号 即 可 进入 个 人 考核 表 ， 而 通过 之 前 在 个 人 考核 表 中 所 设置 的 Al 
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B32 将 “汇总 ” 4 

3. 其 他 设 

(1) 设置 “序号 ” 列 的 格式 : 加 粗 、 增 大 字号 、 居 中 对 齐 等 。 对 已 建立 超 链接 的 单元 格 
要 进行 格式 设置 ， 首 先 要 选择 这 些 单元 格 , 但 实际 上 一 旦 单 击 该 单元 格 便 指向 了 链接 ,这 给 
单元 格 设置 带 来 了 麻烦 。 关 于 选取 带 有 超 链接 的 单元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 56。 

(2 ) 为 公式 所 在 单元 格 设置 保护 。 关 于 保护 工作 表 中 部 分 单元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 19。 

(3) 打印 设置 。 关 于 打印 设置 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 5。 





向 任务 3 设计 单项 多 人 多 组 考核 统计 表 


本 任务 以 某 系 22 个 班 、882 名 学 生 晚 自习 考核 竞赛 为 例 ,， 制作 单项 多 人 
多 组 考核 软件 。 参 考 示例 文件 : 项 目 5-3 在 绩效 考勤 管理 中 的 应 用 (多 组 
多 人 单项 考核 )。 该 软件 能 按 日 、 周 及 阶段 累计 反馈 动态 考核 结果 ， 使 考核 
竞赛 工作 透明 可 信 ， 起 到 了 良好 的 激励 作用 。 加 

该 设计 包括 班级 考核 表 ( 图 5.33 ) 周报 表 及 汇总 表 ( 见 项 目 导读 )。 【示例 文件 】 
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{ a 
+ 姓名 旷课 事假 病假 
务 吕 2 
= 

四 喇 
二 者 19 | 二 下 GE | 机 

2 41 41|40|40|40|41 9%|40|41|40|40|41 | 99% 
由 3 加 所 和民 沪 | |3 1 
用 二 这 
和 ~ 17 姓名 旷课 事假 病 候 | 公 候 | 出 勒 率 2 
第 E 阵 唯 一 | 1 [ | 80% 总 

w a 
版 | 2 | 

图 5.33 同 
关于 同时 查看 同一 工作 簿 中 的 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 3。 
步骤 一 “制作 单 班 考核 表 » 流 

1 整体 设计 ” Wa 

打开 工作 表 “J2 公 样式 如 图 5.34 所 才 访 净 分 为 3 个 部 分 。 

1 ) 表 头 和 性 


7 
全 AT:DV8、A9:A100 单元 格 区 域 ， 它 包括 班级 名称 、 图 形 符号 ( 例如 校 
标 67， 单 击 该 标志 将 能 快速 切换 到 “周报 表 ” )、 该 班 学 生 姓名 ( 设 100 行 已 足 颁 )、 考 核 肝 
次 ( 设 每 学 期 20 周 已 足 矣 )、 每 周 考核 5 天 。 



































TE 2 0p lo IDQ | DR Ds DT DD 
1 班 各 | 报关 1631 | 6 | 质量 评价 | 优 | 良 人 

2 26 

‘wn 加 本 3 | 26 25 2 2 2 | sm | 

4| EE 

5 1 下 1 2 

6 人 1 TE 两 区 画 厅 1 3 

? | 姓名 | 旷课 | 事假 | 病假 | 公 候 | 出 勤 率 区 第 2 周 第 20 周 

8 





- 周 1| 周 2 | 周 3| 周 4 | 周 5 | 周 统计 | 周 1 | 周 2| 周 3| 周 4| 周 5 | 周 统计 | 周 1 | 周 2| 周 3| 周 4| 周 5 | 周 统计 | 
9 | 徐 藉 100% es 一 一 一 一 
10 [长 亚 Ez 80% 2 3 | Ee EE 
11 ,美文 静 100% 也 a 一 一 一 一 
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图 5.34 ”班级 考核 表 
(1) 运用 合并 单元 格 技术 。 
表 头 区 有 许多 需要 合并 的 单元 格 区 域 ,例如 Al:B1、C1:D1、A7:A8、B7:B8 、C7:C8、 
D7:D8、E7:E8、F7:F8、G7:L7 等 。 
快速 合并 单元 格 的 方法 是 : 先 对 其 中 一 个 区 域 进行 合并 ( 如 选择 Al:B1 单元 格 区 域 ， 单 








击 “ 开 始 ”选项 卡 中 的 【 合并 后 居中 ] 按钮 ), 然后 分 别 选择 需要 合并 的 其 他 区 域 ( 如 C1:D1)， 
按 F4 键 即 重复 上 一 步 的 “合并 ”操作 )。 

(2 ) 使 用 填充 技术 。 

Q@ 在 G7:L7 合 并 单元 格 区 域 中 输入 “第 1 周 ”, 选 择 该 区 域 并 拖 动 填充 柄 向 右 填 充 至 DV7 
单元 格 , 在 右 下 角 的 “自动 填充 选项 ”开关 中 选择 “填充 序列 "， 即 可 出 现 “ 第 1 周 ” 至 “第 
20 周 ”的 序列 ,并 且 格 式 与 G7:L7 合并 单元 格 一 致 ， 同 样 , 在 G8 单元 格 中 输入 “ 周 1”, 拖 
动 填充 柄 向 右 填充 至 K8， 也 可 产生 “ 周 1” 至 “ 周 5” 的 序列 。 

@ 在 L8 中 输入 “ 周 统计 ”"， 选 择 G8:L8 单元 格 区 域 ， 拖 动 填充 柄 向 右 填充 至 DV8 单元 
格 ， 在 右 下 角 的 “自动 填充 选项 ”中 选择 “复制 单元 格 ” 即 可 。 

2 ) 考核 区 

考核 区 包括 个 人 出 勤 考 核 区 及 班级 质量 考核 区 ， | 














(1) 对 个 人 出 勘 考核 区 的 设置 。 

@ 选择 第 一 周 的 考勤 区 G9:K100 单元 格 ( 设 ofr 单 班级 学 生 考核 ), 单 击 “ 数 
据 ” 选 项 卡 中 的 【数据 验证 】 按钮 ， 打 开 “数据 验证 QQ 过 库 框 ， 在 “设置 ”标签 和 “输入 信 
息 ” 标签 中 ， 分 别 设置 如 图 5.35 (a ) 和 图 A 示 。 其 中 ,序列 “4、3、2、1” 分 别 
代表 “路 课 、 事 假 、 病 假 、 公 假 "。 注 意 ， 分 隔 符 必须 为 英文 “"。 最 后 ， 单 击 【 确 
定 ] 按钮 。 


@ 选择 L9:L100， cong 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 可 快速 输入 。 











图 选择 G9:L100 单元 格 E 填充 柄 向 右 填 V 列 即 完成 其 余 各 周 考勤 区 的 设 


置 。 

验证 各 区 
[a | sse 裕 设置 【输入 信息 出 出 区 寺 给 入 法 模式 

人 I 治 回填 介 元 时 生 示 给 入 信息 

FA): i 

六 会 er 

RD) 加 所 ot 下 拉 征 0D es 4 
[ | 
lis 四 TT 


旷课 :4 , 事 限 : 3 , 请 俱 :2, 公 假 :1 





| sm | CL™ EE- CE] ww | 
(a) “设置 ”设置 (b) “输入 信息 ”设置 
图 5.35 为 考勤 区 设置 数据 验证 


(2 ) 对 班级 质量 考核 区 的 设置 。 

@ 选择 第 一 周 质量 评价 区 G1:K1 单元 格 , 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 【 数据 验证 ] 按钮 ， 
打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”标签 和 “输入 ”标签 中 ,分别 设 置 如 图 5.36 (a ) 和 
图 5.36 (b )。 注 意 ， 序 列 中 的 分 隔 符 必须 为 英文 “,”"。 最 后 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 

@ 选择 G1:K1 单元 格 ,选择 “开始 ”选项 卡 中 “条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 的 “管理 规则 ” 
命令 ， 打 开 “ 新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 选择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”命令 , 在 
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为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ”中 输入 公式 =G1=" 优 " ( 注意 西 文 输入 状态 下 的 " )， 设 置 格式 
为 红色 加 粗 ,设置 如 图 5.37 (a ) 所 示 ,， 确定 后 再 次 选择 “新 建 格式 规则 ”命令 ,依次 设置 符 











m | 
5 合 其 他 条 件 公 式 的 格式 , 也 可 以 选择 “条 件 格式 规则 管理 器 ”命令 ,在 其 中 选择 “新 建 规则 ” 
语 “编辑 规则 ”“ 删 除 规则 ”查看 已 经 设置 的 所 有 规则 ， 如 图 5.37(b ) 所 示 。 
在 ， EE 六 基 mE 六 广 
| [a | SNSe He 和 St 认可 | 区 入 信息 | 出 近 符 寺 输入 法 异世 
和 | “ame pap 
= | er — re sm 

医 蛋 ASE 
中 Ry 3 
的 | 佑 和 中意 国 ee 
应 ! 
用 ! 口 对 有 同 桩 时 的 所 有 其 他 单元 人 让 用 这 具 更 才 () er 
第 | [Sol Ce ww Ee [IE 
版 | 


(a )“ 设 置 ”设置 (C0) “输入 信息 ”设置 
图 5.36 eg 
选择 规则 闪 型 (S): 
和 
































































































人 惟一 仁和 复 全 辣 式 
>》 便 用 公式 确定 要 设置 的 单元 全 | 
区 | 如 果 为 真 则 停 上 
二 | = 
上 包 =" 中 微软 卓越 AaBbCe |=4G414K41 一 日 
G1=" 优 ， EE 一 
jl 人 ER =6G1=" 良 。 微软 车 起 AaBbCe |=$G$1:$K$1 图 [a 
AS =G1= 优 微软 卓越 AaBbCe |=$G$1:SK$1 国 
i: 微软 卓越 AaBbCe CD- | 
ae 问 | | 嫩 
(a) 设置 (b ) 查看 


图 5.37 为 质量 评价 区 设置 条 件 格式 


@ 待 LI 单元 格 中 输入 公式 后 ， 选 择 G1:L1 单元 格 区 域 ， 拖 动 填充 柄 向 右 填 充 至 DV1， 
即 完 成 其 余 各 周 评价 区 的 设置 。 

用 户 在 考核 区 的 单元 格 下 拉 列表 中 可 按 提示 选择 输入 。 关 于 设置 下 拉 列 表 选 择 输入 的 方 
法 见 附录 中 的 操作 技巧 45。 

3 ) 对 统计 区 的 公式 设置 。 

统计 区 包括 辅助 部 分 、 个 人 部 分 、 集 体 部 分 。 

辅助 部 分 : 如 班级 人 数 ( C2 单元 格 )、 动 态 考 核 天 数 ( C3 单元 格 )。 

个 人 部 分 : 如 旷课 、 事 假 、 病 假 、 公 假 、 出 勤 率 等 ( B9:F100 单元 格 区 域 )。 

集体 部 分 : 每 日 的 出 勤 数 、 旷 课 数 、 事 假 数 、 病 假 数 、 公 假 数 ( G2:K6 单元 格 区域 ); 每 
周 的 质量 评价 、 出 勤 率 、 旷 课 数 、 事 假 数 、 病 假 数 、 公 假 数 (LI1:L6 单元 格 区 域 ); 累计 动态 
出 勤 率 ( C4 )。 














Q@ 辅助 部 分 的 公式 。 

班级 人 数 : C2=COUNTA(A9:A100) 

动态 考核 天 数 : C3=COUNTA(G1:DV1)-20 

以 上 两 个 辅助 公式 将 用 于 计算 班级 每 周 出 勤 率 和 个 人 出 勤 率 。 

公式 使 用 了 COUNTA 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 对 公式 的 分 析 解 读 见 表 5-1。 
@ 个 人 部 分 的 公式 。 

累计 旷课 次 数 : B9=COUNTIF(G9:DV9,4) 

累计 事假 次 数 : C9=COUNTIF(G9:DV9,3) 

累计 病假 次 数 : D9=COUNTIF(G9:DV9,2) 

累计 公 假 次 数 : E9=COUNTIF(G9:DV9,1) 

出 勤 率 : F9=IF(OR(A9="",$C$3=0),"",1-SUM(B9:D9)/$C$3y( 设置 F9 为 百分比 格式 ) 
将 以 上 公式 向 下 填充 至 100 行 (C3 ) 不偏 








移 , 公式 中 的 C3 应 采取 绝对 引用 ( 即 $C$3 )。 关 于 引用 快速 切换 引用 的 方法 见 附录 
中 的 操作 技巧 27。 

快速 填充 公式 的 方法 是 : 在 名 称 框 中 输入 105 分 别 按 Enter 键 、Ctrl+D 组 合 键 ， 即 
可 完成 公式 的 向 下 定位 填充 。 A 

以 上 公式 中 使 用 了 COUNTIF 、ORVL RF 等 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 对 公 
式 的 分 析 解读 见 表 5-1。 XT 


EE: 


~ -1 对 公式 的 


作 用 

A9:A100 为 可 能 包含 班级 学 生 姓 名 的 区 域 
本 公式 统计 该 区 域 中 非 空 单元 格 ( 已 输入 有 学 生 姓 
名 ) 的 个 数 ， 即 班级 人 数 
参数 G1:DV1 为 可 能 包含 质量 考核 的 区 域 
-20 即 去 掉 每 周一 次 ( 共 20 周 ) 周 统计 的 单元 格 
个 数 
本 公式 统计 已 评价 过 的 质量 考核 天 数 ， 即 考勤 天 数 
参数 G9:DV9 为 首位 学 生 受 考核 的 区 域 
参数 “4” 对 应 旷课 , 参数 “3” 对 应 事假 , 参数 “2” 
对 应 病假 ， 参 数 “1” 对 应 公 假 
公式 分 别 统计 该 区 域 中 记录 的 有 旷课、 事假、 病假 、 
公 假 的 次 数 
参数 1: OR(A9="",SC$3=0), 判断 A9 是 否 为 空 ( 即 
有 无 姓名 ) 或 C3 是 否 为 零 ( 即 是 否 已 开始 考核 ,如 
果 两 者 有 一 条 满足 , 则 执行 参数 2 一 一 "", 即 不 显示 ; 
若 两 者 皆 不 满足 ， 则 执行 参数 3 
参数 3: SUM(B9:D9)/SC$3 
计算 首位 学 生 缺 勤 天 数 占 已 考核 天 数 比 ( 即 缺勤 率 ) 
( 公 假 未 计 ) 
1-SUM(B9:D9)/SC$S3: 将 缺勤 率 转 为 出 勤 率 


C2=COUNTAL WA 化 


C3=COUNTA(G1:DV1)-20 


B9=COUNTIF(G9:DV9,4) 
C9=COUNTIF(G9:DV9,3) 
D9=COUNTIF(G9:DV9,2) 
E9=COUNTIF(G9:DV9,1) 








F9=IF(OR(A9="",$C$3=0),"",1-SUM(B9:D9)/$CS$3) 
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@ 集体 部 分 的 公式 。 

每 日 的 出 勤 数 : G2=IF(G1="","",$C$2-COUNTIF(G9:G100,">=2")) 

该 公式 的 作用 是 判断 G1 是 否 为 空 ， 如 果 G1=""( 即 质量 评价 未 考核 )， 则 执行 参数 2 一 一 "" 
( 即 不 显示 ), 否则 执行 参数 3“$C$2-COUNTIF(G9:G100,">=2")”， 即 班级 人 数 -缺勤 人 数 ( 公 
假 不 计 缺 勤 )。 由 于 公式 要 向 右 填充 至 其 他 周 次 ， 为 保持 班级 人 数 ( C2 ) 不 偏 移 ， 公 式 中 的 
C2 应 采取 绝对 引用 ( 即 SC$2 )。 
每 日 的 了 课 数 : G3=COUNTIF(G9:G100,4) 
每 日 的 事假 数 : G4=COUNTIF(G9:G100,3) 

每 日 的 病假 数 : G5=COUNTIF(G9:G100,2) 

每 日 的 公 假 数 : G6=COUNTIF(G9:G100,1) 

将 以 上 公式 向 右 填充 至 K 列 。 

每 周 的 质量 评价 : LI=COUNTIF(G1:K1," 优 rstcguERGHl 良 ")*4+COUNTIF 
(G1:K1," 中 ")*3+COUNTIF(G1:K1," 差 ")*2)/COUNTA(G1: 

该 公式 的 作用 是 将 等 级 评价 转换 为 考核 分 数 ， 即 
“中 ”“ 差 ”的 次 数 分 别 乘 以 相应 的 分 值 (“ 优 ” 















1:K1 单元 格 区 域 中 的 “ 优 ”“ 良 ” 
4. 中 "一 3、 卷 "一 2)， 





再 除 以 该 周 考勤 的 总 次 数 。 
设置 LI 单元 格 为 显示 小 数 1 位 。 
每 周 的 出 勤 率 : ee GE(G2:K2)/$C$2)),"",AVERAGE(G2:K2)/$C$2) 
该 公式 的 主体 AVERAGE(G2; $2， 计 算 平 人 数 占 班级 人 数 比 ( 即 周平 均 出 











勤 率 )， 为 防止 分 母 为 零 ( 当 未 输入 时 ) 公民 ， 运 用 错误 检测 函数 ISERROR 加 
以 判断 ， Wo 行 参 数 2 一 一 "( 贡 外 显示 )， 否 则 正常 显示 ， 如 图 5.38 (a) 
所 示 。 


设置 i eh 位- 


(SERROR(AVERAGE(G2X2YSCS2)™ AVERAGEIG2X2) 电 -x vk | osennoNAvERAGEFY Fao AVERAGEF YF 100) 
Ne 
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(a ) 计算 每 周 出 勤 率 (b ) 黑 计 动态 出 勤 率 


图 5.38 统计 出 勤 率 


每 周 的 旷课 数 : L3=SUM(G3:K3) 
每 周 的 事假 数 : L4=SUM(G4:K4) 
每 周 的 病假 数 : L5=SUM(G5:K5) 
每 周 的 公 假 数 : L6=SUM(G6:K6) 
累计 动态 出 勤 率 : C4=IF(ISERROR(AVERAGE(F9:F100))."",AVERAGE(F9:F100)) 
该 公式 的 主体 AVERAGE(F9:F100)， 意 义 是 平均 出 勤 率 ， 为 防止 分 母 为 零 ( 当 尚 未 考核 
公式 报错 ， 应 用 错误 检测 函数 ISERROR 加 以 判断 ， 若 错误 确实 发 生 ， 则 执行 参数 2 一 一 
”和 ( 即 不 显示 )， 否 则 正常 显示 ， 如 图 5.38 (b ) 所 示 。 














设置 C4 单元 格 为 显示 百分比 ， 小 数 1 位 。 

以 上 公式 中 使 用 了 COUNTIF、SUM 、IF、ISERROR、AVERAGE 等 函数 。 相 关 函 数 的 
用 法 见 附录 4。 

选择 G1:L6 单元 格 区域 ， 拖 动 填充 柄 向 右 填 充 至 DV 列 即 完成 其 余 各 周 的 统计 和 条 件 格 
式 等 设置 。 第 2:6 行将 为 “周报 表 ” 提 供 引用 的 信息 源 ， 待 引用 完成 后 即 可 将 其 隐藏 。 

2. 其 他 设计 

1 ) 建立 与 周报 表 的 超 链接 

在 El 单元 格 插入 一 小 图 标 ( 此 处 使 用 校 标 )， 该 图 标 不 仅 起 到 点 级 作用 ， 还 将 作为 设置 
超 链接 的 对 象 ， 右 击 该 图 标 , 按 Ctrl+K 组 合 键 ， 打 开 “ 插 入 超 链 接 ”对 话 框 ， 选 择 “本 文档 
人 在 “或 在 这 篇 文档 中 选择 位 置 ”列表 框 中 选择 “周报 表 ”， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 
De 
设置 不 同 底 纹 和 字体 颜色 ， 以 突显 效果 。 


添加 表格 线 。 人 
se 




















设置 不 显示 “0"。 关 于 不 显示 “0” 附录 中 的 操作 技巧 50。 
步骤 二 “制作 各 班 考核 表 CR 
i > 





) 插入 工作 小 
人 ss 本 例 抽 考核 表 ， 需 要 新 插入 29 张 工 作 表 ， 
交加 和 工作 a 


wn | 分别 政 名 为 30"。 
) 填充 工作 组 

ee “1"， 再 按 住 Shift 键 单 击 表 “30"， 即 选择 了 表 “1” 与 表 “30” 之 间 各 表 (此 
时 工作 德 名 称 栏 上 会 出 现 “ 工 作 组 ”字样 )。 打开 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 
操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 12 )， 选 择 “ 全 部 ” 即 可 同步 完成 对 各 表 的 制作 。 

单 击 任 一 未 激活 的 工作 表 名 ( 如 果 所 有 工作 表 均 在 工作 组 内 ， 则 单 击 其 中 的 任 一 工作 表 
名 ) 即 可 取消 “成 组 工作 表 ” 模 式 。 

也 可 使 用 复制 工作 表 的 方法 完成 其 他 各 表 。 

2. 编辑 各 工作 表 的 信息 

逐一 修改 各 工作 表 中 的 班级 及 学 生 姓名 信息 。 

表 “1” 至 表 “30” 的 结构 完全 一 致 ， 有 时 需要 对 某 个 部 分 进行 编辑 ， 如 同时 隐藏 第 2 
行 至 第 6 行 或 同时 修改 某 个 公式 ， 同 时 设置 格式 等 ， 这 些 都 可 通过 对 各 表 同 时 操作 来 快速 
完成 。 现 以 清除 各 工作 表 中 已 有 的 考核 记录 为 例 ( 以 备 下 一 学 期 重复 使 用 考核 表 )， 步 骤 介 
绍 如 下 : 

(1 ) 为 考核 区 定义 名 称 。 

名 全 选 表 “1”, 按 F5 键 , 打开 “定位 ”对 话 框 ， 单 击 【 条 件 ] 按钮 选择 “数据 验证 ” 
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单 选项 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 即 选取 了 曾经 设置 过 的 数据 验证 区 域 ， 如 图 5.39 所 示 。 


























图 5.39 定位 数据 验证 区 


@ 在 名 称 框 中 输入 定义 的 名 称 , 本 例 定义 为 “考核 区 ”, 按 Enter 键 即 可 。 按 Ctrl+F3 组 
合 键 可 查看 、 编 辑 或 删除 名 称 。 


(2 ) 录制 宏 
选择 “视图 ”选项 卡 中 的 宏 、 录 制 新 宏 ， 宏 哺 零 "。 进 行 以 下 操作 ; 
Q@ 选择 表 “1”， 按 住 Shift 键 ， 再 选择 表 选择 表 “1” 至 表 “30”( 如 果 看 不 到 


也 Ctrl+ 右 键 组 合 键 可 显示 最 后 一 张 表 )。 
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图 5.40 选择 表 “1” 至 表 “30"， 定 位 考核 区 后 按 Del 键 


@ 单 击 【 动态 汇 总 表 ] 按钮 ， 退 出 工作 组 状态 。 

@ 停止 录制 宏 。 

(3 ) 制作 按钮 

在 动态 汇总 表 中 任意 插入 一 图 形 ( 见 项 目 导 读 ) 右 击 该 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“指定 宏 ” 命 令 ， 在 对 话 框 中 选择 宏 名 为 “ 清 零 "， 之 后 单 击 【 清 零 】 按钮 即 可 清空 各 表 中 的 
数据 ( 建议 先 备份 再 清空 )。 关 于 打开 带 有 宏文 件 的 方法 及 VBA 的 相关 知识 见 附录 5。 


步骤 三 ”设计 动态 汇总 表 

动态 汇总 表 显 示 效 果 见 项 目 导读 。 其 设计 包括 条 件 格式 设置 、 公 式 引用 设置 及 动态 排名 
评价 设置 等 方面 ， 表 中 所 示 信 息 均 自动 生成 。 

1. 设置 隔行 不 同 显 示 

对 奇数 行 设 置 为 绿色 ， 对 偶数 行 设置 为 白色 , 如 图 5.41 所 示 。 关 于 隔行 不 同 显示 的 方法 
见 附录 中 的 操作 技巧 48。 


在 “条 件 格式 ”对 话 框 中 输入 的 条 件 1 公式 =MOD(ROW0,2)=1， 条 件 2 公式 =MOD 
(ROW(,2)=0。 关 于 MOD、ROW 函数 的 用 法 见 附录 4。 


新 理科 式 规则 ? x 





远 尖 规则 类型 (5): 
> 苦于 各 合 信 设 置 所 有 羊 元 惟信 式 
> 只 为 旬 全 以 下 内 容 的 单元 格 设 置 格式 



































[=mod(row0.2)=0 




















ba 微软 卓越 AaBbCc 


























EE: 与 纪 | 


2. 通过 序号 链接 班级 
Os Li 1 指定 给 工作 表 “1”。 关 于 设置 、 编 辑 、 


5.41 en 



















取消 超 链接 的 方法 见 附录 中 的 操 取 带 有 超 链 接 的 单元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 56。 
3. 运用 公式 引用 数 淡 
“汇总 表 ” 中 所 显示 级 ”" 应 到 人 天 数 ”( 已 考核 天 数 ) "动态 出 勤 率 ” 等 
分 别 引 用 相应 工 Me Co CIR .42 所 示 ， 有 关 的 操作 方法 见 任 务 2 步骤 三 ， 
此 处 不 再 效 述 
4 A B CE 


























5.42 ”运用 公式 引用 数据 


4.， 建立 数据 统计 公式 

1 ) 排列 出 勤 名 次 

在 F3 中 输入 公式 F3=IF(D3=0,"",RANK(E3,SE$3:$E$40,0))， 并 向 下 填充 至 各 对 应 行 。IF 
函数 的 作用 是 : 判断 D3=0 ( 即 未 考核 )， 则 不 显示 。 

2 ) 统计 考评 等 次 

G3=COUNTIF(1"$G$1:SDVS1," 优 ") 

H3=COUNTIF(1"$G$1:SDVS1," 良 ") 

13=COUNTIF('1"1$GS$1:$DVS$1," 中 ") 

J3=COUNTIF(1"1$GS$1:$DVS1," 差 ") 
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将 以 上 公式 向 下 填充 至 序号 为 30 所 在 行 。 以 上 公式 中 使 用 了 COUNTIF 函数 。 相关 函 数 
的 用 法 见 附录 4。 
利用 查找 蔡 换 方法 将 各 行 中 的 表 名 依次 替换 为 相应 班级 对 应 的 表 名 ， 如 图 5.43 所 示 。 


考核 i 
人 数 














四 加 

















EZ sa | 医 过 (R) 查找 全 部 四 | 查找 下 一 个 中 = 到 | -一 也 


图 5.43 将 各 行 公式 中 的 表 名 蔡 换 与 序号 一 至 





3 ) 质量 考核 分 SS 
K3=IF(SUM(G3:J3)=0,"",ROUND((G3*S+H3*4+I 人 2)*100/(SUM(G3:J3)*5),1)) ， 并 
向 下 填充 至 各 班 对 应 行 。 对 





该 公式 的 主体 为 : G3*S+H3*4+I3*3+J3*2 UM(G3:]3)*5 
该 公式 的 含义 是 : 将 “ 优 ”“ 良 ”“ ap 的 累计 次 数 分 别 乘 以 5、4、3、2 求 和 得 出 
班级 总 分 ; 再 计算 班级 总 分 与 考核 满 次 数 乘 以 5 ) 之 比 ， 按 百分制 计算 。 即 


+ 获 差 的 次 数 x2100 
总 次 数 x5 
利用 正 函数 判断 分 是 为 霍 侍 ， 不 显示 。 WW 
4) 质量 排名 > 


L3=IF(ISE RANK (Ka SKs:s NG ),"",RANK(K3,SK$3:$SK$40,0)), 并 向 下 填充 至 
各 对 应 行 。 ’ 

利用 正 、ISERROR 函数 检测 若 公 式 显示 错误 值 时 ( 例如 数据 清 零 时 )， 则 不 显示 。 

以 上 公式 中 使 用 了 IF 、ISERROR、RANK、SUM、ROUND 等 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 
附录 4。 
5 ) 综合 评价 

) 设计 评价 等 级 。 

本 例 共 设 为 5 级 ， 如 表 5-2 所 示 。 





















表 5-2 综合 评价 等 级 设置 





评 价 










交 交 交 六 六 
交 交 太太 
交 交 六 
继续 努力 ， 争 创 佳绩 ! 
落后 啦 ， 要 加 油 啊 ! 


1 | 出 勤 排名 及 质量 排名 均 列 班级 数 的 前 20% 
2 | 出 勤 排名 及 质量 排名 均 列 班级 数 的 前 40% 
3 | 出 勤 排名 及 质量 排名 均 列 班级 数 的 前 50% 
4 
号 











| 出 勤 排名 或 质量 排名 至 少 有 一 项 列 班级 数 的 前 50% 
不 符合 以 上 条 件 
该 表 可 知 ， 综 合 评价 与 被 考核 的 班级 数 有 关 。 


























(2 ) 计算 班级 数 。 

在 B1 单元 格 输入 公式 B1=COUNTIF(D:D.">=1")， 如 图 5.44 (a ) 所 示 。 

(3 ) 输入 评价 公式 。 

M3=IF(D3=0,"",IF(AND(F3<=$B$1*20%,L3<=S$SBS1*209%)," 支 女 支 去 去 ",IF(AND(F3<= 
$BS$1*40%,L3<=$BS1*40%)," 克 克 克 女 ",IF(AND(F3<=$B$1*50%,L3<=$B$1*50%)," 友 冯 交 "， 
IF(OR(F3<=$B$1*50%,L3<=$B$1*50%)," 继 续 努 力 , 争 创 佳绩 !"," 落 后 啦 , 要 加 油 啊 ! "))))), 并 
向 下 填充 至 各 对 应 行 ， 如 图 5.44 (b ) 所 示 。 


FF Nh 





20 几 "二 二 二 雪 杰 "FIANDIF3<=S8S1- 
S1*50ML3<=S6S1.80W)" 雪 去 二 "IF 
150W, 灵 续 努力 ， 争 创 佳绩 /项 后 啦 要 加 油 呵 1 7) 







时 £ | =COUNTIFDD>=17 


















加 


@ ;i[T En SR 
(a ) 和 输入 计算 班级 数 公式 以 A 
图 5.44 综合 评 i 


表 5-3 列 示 了 对 该 公式 的 解读 。 





=$BS1*40%,L3<=$BS1*40%) 





出 勤 排名 净 质 量 排名 均 列 班级 数 AND(F3<=$BS$1*50%,L3<=$BS$1*50%) 
的 前 50% 

出 勤 排 名 或 质量 排名 至 少 有 一 项 
列 班级 数 的 前 50% 







OR(F3<=SBS$1*50%,L3<=SBS$1*50%) ”| 继续 努力 , 争 创 佳 绩 ! 





不 满足 上 述 条 件 者 落后 啦 ， 要 加 油 啊 ! 





以 上 公式 中 使 用 了 下 、AND 、OR、COUNTIF 等 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附 录 4。 

6 ) 对 综合 评价 区 设置 不 同 显示 

选择 M3:032 单元 格 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 “条 件 格式 ”下 拉 列 表 中 的 “管理 规 
则 ”命令 ,打开 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 选 择 “使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 ”命令 ， 
在 "为 符合 此 公式 的 值 设 置 格式 " 中 , 输入 公式 =M3=" 女 妇女 雪 雪 "( 注意 西 文 输入 状态 下 的 " )， 
设置 格式 为 红 底 黄 字 加 粗 ， 如 图 5.45 (a ) 所 示 ; 确定 后 再 次 选择 “新 建 格式 规则 ”命令 , 依 
次 设置 符合 其 他 条 件 公式 的 格式 ， 也 可 以 选择 “条 件 格式 规则 管理 器 ”命令 查看 已 经 设置 的 


























所 有 规则 , 在 该 对 话 框 中 可 进行 “新 建 规则 ” “编辑 规则 “删除 规 则 ”等 操作 , 如 图 5.45(b ) 
所 示 。 
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步骤 四 设计 打印 周报 表 a RS 

1 报表 结构 人 

周报 表 的 结构 如 图 5.46 MEN 

CE WD [二 Di 下 Te 3 本: Qa 

,交角 | wan | 里 wm se A 各 i 加 

2 1 1 3 

5 | 

434| 22 | 19 时 

435|_ 22 

43%| 22 | 49 

437| 16 加 

人 得 各 

43%9) 22 | 18 多 

440| 22 19 多 

多 -到 2 直 49 

和 周报 泰 |“… @ 1 厅 


图 5.46 周报 表 结 构图 示 


(1) 表 头 包括 “班级 编号 ”" “考核 周 次 ” “班级 名 称 ” “质量 分 “出 勤 率 " “旷课 ”“ 事 假 ” 
“病假 ”“ 公 假 ” “质量 排 名 ” “出勤 排名 ”“ 星 级 评比 " “备注 ”等 字段 。 

将 表 头 文字 设置 居中 及 手动 换行 ， 备 注 栏 所 在 列 设 置 自 动 换行 。 关 于 手动 换行 与 自动 换 
行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9。 

(2) 初始 布局 。 相 同班 号 中 各 占 20 行 (对 应 1~20 周 )， 本 例 共 有 22 个 班级 ， 最 后 一 个 
班级 的 第 20 周 为 441 行 。 如 有 新 增 班级 可 继续 往 下 编号 。 纵 向 设置 的 优势 是 ,便于 筛选 不 同 
周 次 进行 打印 输出 。 

(3 ) 设 有 不 同方 式 的 排序 按钮 ， 如 “ 按 周 及 班 号 排序 ”“ 按 周 及 星 级 排序 ”“ 按 班 号 及 周 
排序 ”等 。 

2. 引用 表 ”1 “信息 

对 应 序号 为 1 的 “班级 ”“ 人 数 ” “质量 分 “出勤 率 ”“ 旷 课 ”* 事 假 ” "病假 ”“ 公 假 ” 分 






































别 引 自 表 “1” 中 的 相关 单元 格 。 方 法 是 ， 在 周报 表 中 输入 “=”， 然 后 单 击 表 “1” 中 的 相应 
单元 格 ( 如果 是 合并 单元 格 ， 则 修改 后 只 保留 第 1 个 单元 格 的 地 址 ， a 用 ), 按 
Enter 键 。 所 有 公式 均 向 下 填充 至 最 后 一 行 ( 选择 C2:]2 单元 格 区 域 , 双击 右 下 角 填 充 柄 即 可 )。 


公式 引用 并 向 下 填充 如 图 5.47 所 示 。 
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图 5.47 C2:J2 区 域 引用 表 “1” 信 息 并 向 下 填充 
关于 引用 的 类 别 及 快速 切换 引用 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 27。 
3. 查找 并 替换 周 列 号 及 班 名 号 


) 查找 并 蔡 换 周 列 号 从 
(1 打开 自动 和 江上 将 : 
) 以 第 20 周 为 例 。 SN 





EE: 





a 选择 “20”， oR 组 合 键 , 在 “查找 内 容 ” 和 ee 文 
本 框 中 分 别 输 入 “$L”“$DV”， 选 择 单 击 【 全 部 替换 ] 按钮 ， 如 图 5.48 (a ) 所 示 ， 


Ts 132 处 。 

3 党 

Re 咯 

退出 上 span 

以 2 yn -下 级 编号 条 SO 再 选 2 )， 全 选 数据 表 ， 按 
本 找 内 容 ” 和 “替换 文本 框 中 分 别 输入 。 "14””“24"， 单 击 【 全 部 替 
ee 如 图 5.48 (b ) 所 示 ， 共 计 替 换 了 160 处 。 
) 按 以 上 方法 分 别 完 成 对 其 他 班 号 的 替换 。 


考 校 | 质量 区 
周 次 2 


好 天 序 四 

yO) 
纺 晤 全 二 订 D 

你 从 考 以 辣 交 "中 清除 从 过 
控 要 色 符 笑 () 























(a ) 蔡 换 周 列 号 
图 5.48 查找 与 替换 
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1 FS) 
对 歼 所 (O) 

按 本 绯 帮 中 
入 从 "刘表 拨号 "中 清除 党 迁 (CO) 
按 本 色 党 运 必 
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(b ) 替换 班 名 


RK 
图 5.48 os 
4. 输入 排名 公式 


1 ) 按 周 次 排序 RY 


ta sae 元 格 , 应 用 条 奈 按 钮 排序 ; 也 可 按 周 次 + 班 号 排序 ， 
或 按 周 次 + 星 级 评比 排序 ， 过 要 打开 排序 对 i 同 软 件 版 本 的 操作 方法 见 附录 
操作 说 明 10。 

例如 ,在 “排序 从 对 话 框 “主要 关 "NG 拉 询 表 框 中 计 拓 “考核 周 次 "， 单 击 【 添加 
条 件 ] 按钮 ， :次 仿 关 键 字 ” Ep “班级 编号 ”"， 其 他 按 默 认 设 置 ， 最 后 单 
击 【 确定】 NG 

2 ) 输入 公式 

@ 质量 排名 : 

质量 排名 按 周 次 进行 ， 对 于 不 同 周 次 相应 的 区 域 也 不 同 ， 可 以 运用 选择 函数 配合 完成 。 

K2=CHOOSE(B2,RANK(E2,E$2:E$23),RANK(E2,E$24:E$45),RANK(E2,E$46:E$67),RAN 
K(E2,E$68:E$89),RANK(E2,ES90:ES111),.RANK(E2,ES$112:E$133),RANK(E2,E$134:E$155),R 
ANK(E2,E$156:E$177),RANK(E2,E$178:E$199),RANK(E2,E$200:E$221),RANK(E2,E$222:ES 
243),RANK(E2,E$244:E$265),RANK(E2,E$266:E$287),RANK(E2.E$288:E$309),RANK(E2,E$ 
310:E$331),RANK(E2,E$332:E$353),RANK(E2,E$354:E$375),RANK(E2,E$376:E$397),RANK( 
E2,E$398:E$419),RANK(E2,E$420:E$441)) 

该 公式 的 主体 为 参数 2: RANK(E2,E$2:E$23)， 参 数 3~ 参 数 21 均 由 参数 2 修改 而 成 。 

公式 运用 CHOOSE 函数 进行 参数 选择 ,对 应 参数 1 ( 即 B2 单元 格 中 的 值 ) 为 1， 2，…， 
20， 分 别 选择 参数 2，3，…21， 公 式 中 B2 、E2 均 采 用 相对 行 引 用 ， 向 下 填充 时 行 号 相对 变 
化 ,可 显示 该 行 对 应 的 周 数 及 该 行 的 考核 班 质量 分 , 而 各 RANK 函数 中 的 参数 2 均 为 固定 区 
域 , 公式 解读 见 表 5-4。 











表 5-4 对 公式 的 解读 












































周 次 所 在 区 排名 表达 式 所 在 区 排名 表达 式 
E$2:E$23 RANK(E2,ES2:ES23) ES222:ES243 | RANK(E2,ES222:ES243) 
2 E$24:E$45 RANK(E2,ES24:ES45) ES244:ES265 | RANK(E2,ES244:E$265) 
3 ES46:ES67 RANK(E2,ES46:ES$67) ES266:ES287 | RANK(E2,ES266:ES287) 
4 ES$68:ES89 RANK(E2,ES68:ES89) ES288:ES309 | RANK(E2,ES288:ES$309) 
5 ES$90:ES111 RANK(E2,ES90:ES111) ES310:ES331 | RANK(E2,ES310:E$331) 
6 E$112:E$133 RANK(E2,ES112:ES133) ES332:ES353 | RANK(E2,ES332:E$353) 
E$134:E$155 RANK(E2,ES134:ES155) ES354:ES375 | RANK(E2,ES354:E$375) 
8 E$156:E$177 RANK(E2,E$156:ES$177) ES376:ES397 | RANK(E2,ES376:E$397) 
9 ES$178:E$199 RANK(E2,ES178:ES$199) ES398:ES419 | RANK(E2,ES398:E$419) 
10 ES200:E$221 RANK(E2,ES200:ES221) ES426: sh RANK(E2,ES$420:ES441) 

本 SA 
@ 出 勤 排名 : 


L2=CHOOSE(B2,RANK(F2,F$2:F$23),RA ss ean rousen ran 
K(F2,F$68:F$89),RANK(F2,F$90:F$111).RA A 12:F$133),RANK(F2,F$134:F$155),RA 
NK(F2,F$156:F$177),RANK(F2,F$178:F, pe 1),RANK(F2,F$222:F$243 
),RANK(F2,F$244:F$265),RANK(F2 287),RANK(F2,F$288:F$309),RANK(F2,F$310:F 
$331),RANK(F2,F$332:F$353), P5354:F3375)8R kK F2,F$376:F$397),RANK(F2,F$3 
98:F$419),RANK(F2,F$420: Ge 馈 








Wi ( 均 在 公式 六 a )， 再 选择 工 列 ， 将 EE 替换 为 F， 


最 后 再 将 函数 名 ‘os ”替换 为 “CHeO 

图 星 级 读 尼 “六 ~ 

ee 六 妇女 
太 娘 ",IF(AND(K2<=MAX(A:A)*40%,L2<=MAX(A:A)*40%)," 友 友 克 克 ",IF(AND(K2<=MAX 
(A:A)*50%,L2<=MAX(A:A)*50%)," 去 交友 ",IF(OR(K2<=MAX(A:A)*50%,L2<=MAX(A:A)* 
50%)," 友 友 "," 友 "))))) 

该 公式 的 意义 : 出 勤 排名 及 质量 排名 均 列 班级 数 的 前 20%， 得 5 颗 支 ; 出 勤 排名 及 质量 
排名 均 列 班级 数 的 前 40%, 得 4 颗 去 ; 出 勤 排名 及 质量 排名 均 列 班级 数 的 前 50% , 得 3 颗 女 ; 
出 勤 排 名 或 质量 排名 至 少 有 一 项 列 班级 数 的 前 50%，, 得 2 颗 女 ; 其 他 1 颗 女 。 

式 中 MAX(A:A) 统 计 的 是 A 列 中 最 大 的 班级 编号 数 ， 即 班 数 。 

将 K3:M3 中 的 公式 向 下 填充 至 数据 表 末 行 ， 如 图 5.49 所 示 。 

5. 打印 设置 

(1) 打印 前 的 基本 设置 。 

@ 全 选 数据 表 ( 单 击 表 中 任意 单元 格 ， 按 Ctrl+A 组 合 键 即 可 全 选 当前 数据 表 )。 

@ 单 击 功能 区 的 【 设置 打印 区 域 ] 按钮 ( 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 /“ 打 印 区域 ” 下 拉 列 
表 中 选择 )。 






































@ 选择 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 点 击 右 下 角 的 “页 面 设置 ”启动 器 , 在 “页 面 ”标签 中 选 
择 “ 横 向 ”和 “A4” 纸 张 ; 在 “页 边 距 ”标签 中 选中 “水 平 居 中 ”，“ 左 ”“ 右 ”设置 “0”“ 上 ” 
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“下 ”分 别 为 “1” 和 “0.5”; 在 “工作 表 ” 标 签 中 的 “顶端 标题 行 ”文本 框 选择 表 头 第 1:2 
行 (“$1: $2” ), 单 击 【 确定 ] 按钮 。 


M2 bd . ££ =IF(OR(E2=0.F2=0)™ IF(AND(K2<=MAX(A-A)s20%,L2<=MAX(A: ^ 
A)*20%)" 友 雪 友 去 克 "IF(AND(K2<=MAX(A-A)s40WL2<=MAXIA: 内 
A)*40 负 “ 支 支 支 克 “F(AND(K2<=MAX(A-A)r50%L2<=MAX(AA) | | 
50%)" 安 俩 语 "IF(OR(K2<=MAX(A-A)*50%L2<=MAX(AA)*50%)” [= 



























































1 篇 小 周 . : > 
1!1|1 2 1 
| 21 2 0 |"|1 
3|1 2 0 |o|1 
5| 4 | 1 | 电 商 1631 | 43 | 4.4| 99.1%» 2 0|o|4|s 去 直 丰 
6 | 5 | 1 | 电 商 1632 | 38 | 4.4| 98.% | 2 0 |o| 4 上 1 让 让 
68_ | 1 | 赂 安 1h3 本 | 7 | 4 4 9 Pm 了 Nn n 二 (4 
4 | 周 执 安 . @ ; [TT 


We 


5.49 a 
(2) 实际 打印 时 ， 应 先 按 周 次 - 班 号 或 按 周 级 评定 排序 后 再 筛选 出 指定 的 周 次 ， 选择 
i 示 。 
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图 5.50 打印 显示 

6.， 制作 排序 按钮 

为 方便 使 用 ， 本 例 设置 了 三 种 排序 按钮 ， 即 按 周 及 班 号 排序 、 按 周 及 星 级 排序 、 按 班 号 
及 周 排序 等 。 前 两 种 按 周 的 排序 通常 可 用 于 打印 周报 表 ， 而 “ 按 班 号 及 周 排序 ”的 方式 则 
于 编辑 公式 。 下 面 以 制作 按 周 及 星 级 排序 的 按钮 为 例 进行 说 明 。 

(1) 录制 排序 操作 。 选 择 “ 视 图 ”选项 卡 中 的 宏 、 录 制 新 宏 ， 取 宏 名 为 “ 按 周 及 星 级 
序 ”。 进 行 以 下 操作 : 

Q 取消 筛选 ， 全 部 显示 数据 表 。 























@@ 单 击 表 中 任意 列 标 单元 格 (如 C3 )。 

@ 打开 排序 对 话 框 ， 在 “排序 ”对 话 框 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “考核 周 次 ”， 
单 击 【 添加 条 件 ] 按钮 ; 在 “次 要 关键 字 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 星 级 评比 ”,， 在“ 次序” 中 分 
别 设 为 “升序 ”和 “降序 ”， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 

@ 停止 录制 宏 。 按 此 方法 分 别 录制 男 两 种 方式 排序 的 操作 ( 宏 名 分 别 为 “ 按 周 及 班 号 排 
序 ”“ 按 班 号 及 周 排序 ” )。 

(2 ) 制作 按钮 并 与 宏 关联 。 

Q@ 在 “周报 表 ” 的 空白 处 插入 任意 图 形 作为 按钮 如果 要 绘制 标准 按钮 , 可 打开 “控件 ” 
工具 箱 ， 取 用 按钮 工具 。 不 同 软件 版 本 的 操作 方法 见 附录 1 操作 说 明 7。 

@ 右 击 此 按钮 选择 “指定 宏 ” 命 令 ， 在 对 话 框 中 选择 相应 的 宏 名 ( 例如 “ 按 周 及 星 级 
排序 " ); 再 次 右 击 此 按钮 ， 选 择 “ 编 辑 文字 ”命令 ,命名 为 向 多 周 及 星 级 排序 ”。 

右 击 该 按钮 ， 鼠 标 移 至 边框 上 ， 当 出 现 四 方向 箭 时 键 可 以 拖 动 ， 例 如 移 至 项 
行 空白 处 。 之 后 ， 调 整合 适 的 大 小 。 

可 以 利用 已 有 的 按钮 ， 复 制 粘 贴 出 两 个 按 
按钮 名 。 








关联 至 相应 宏 名 、 编 辑 更 改 相 应 的 


















































































































































(3) 测试 。 图 5.51 两 个 子 图 分 别 显示 击 “ 按 周 及 星 级 排序 ”“ 按 周 及 班 号 排序 ” 
按钮 的 排序 效果 。 这 两 种 排序 都 可 周报 表 (配合 筛选 “考核 周 次 ”)。 
本 必 困 杏林 0 |p | -a 
, 轩 风 | 强 - 网 虹 | 强 : SN ww |X | 
2) 3 | 1 |M%1031 | 51 [4.8| %. ololils 
3| 10 | 1 [St | 5 | 44| %. 0|o|o|4|s 
4|u|1 | 人 St | [sms 2 | |o|o|4[i 
51 12 | 1 | 会 计 1634 | 8 2|o|o|ln0 
sl | 1 | Re “4 [2|olo|o 妇女 友 友 
1| 8 | 1 | 国 R1632 4 mw |2|olo|o 女 女友 女 
8| 4 | 1 [e161 | 4 人 YI ms | 2 |o|o|o|4|s| 太太 
9 | 19| 1 | 连 策 631| 亿 |44| %.1 | 2 |o|o|o|4|9| 女 帮 女 
ww| 1 | 1 | 报关 1631 20 148| 9.% | 2 |o|1|1111|1a2 超女 

1 | ® : [dT 三 
(a) 按 周 及 星 级 排序 
4 A | 8 ca er n o 了 
a 浅 下 | 抵 大 三 we Ci 
211 |1 | 报关 1631 | % |4.8| 9 | 2 11011111112 友 妈 
3| 2 | 1 | WA| 人 |48| ew | 2|1|o|o[liln E23 
4| 3 | 1 | 和 16%1 | 51 |4.8| ws | 2|o|o|o |1 | 4 | 妆 妇 妇女 妇 
5| 4 | 1 |®Vion | ‘3 |44| ws |2|o|o|o|4|s | x 妇女 
| 5 | 1 | 电 商 az| 吧 |44| ww |2|o|o|o|4|a Er 
7| 6 | 1 | 国贸 163 本 | 如 | 4.4| %8.% 2|o|o|o|l4|an 女友 
8| 7 |1 |m131 | 4 44| % | 2|0|o|o1418 去 丰 让 友 
9| 8 | 1 | 国贸 1632 | 4 |4.4| %.»» [区 区 区 让 女友 友 
wl ol1 | 人 iasl| | | em | zalololaln 友 
(b ) 按 周 及 班 号 排序 
图 5.51 单 击 不 同 按钮 的 显示 
至 此 ， 本 考核 软件 基本 完成 。 如 果 有 必要 可 为 各 工作 表 添 加 公式 保护 。 保 护 工作 表 中 部 








分 单元 格 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 19。 


油 峡 否 壬 峭 趴 屋 赣 讲 leox 9 四 吕 
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向 任务 4 设计 多 项 多 人 考勤 统计 表 


本 任务 以 菜 班 51 名 学 生 多 项 考勤 ( 包括 早 锻炼、 班会 活动 、 晚 自习 及 各 
课程 等 ) 为 例 ， 制 作 适合 多 人 多 项 的 考核 软件 。 参 考 示例 文件 : 项 目 5-4_ 在 
绩效 考勤 管理 中 的 应 用 ( 多 人 多 项 考核 )。 该 软件 能 通过 “项 目 索引 ” 表 查 阅 
各 项 目 考核 明细 ， 如 图 5.52 (a) 和 图 5.52 (b)、 图 5.52 (c ) 所 示 ; 在 “ 统 
【 示 仙 文人 计 ” 表 可 查看 个 人 在 班级 中 的 动态 排名 及 考核 评语 ， 如 图 5.52 ( d ) 所 示 。 访 
软件 在 续 效 考 芭 管理 中 能 起 到 良好 的 和 健 和 六 大 作用 。 
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(d) 统计 表 
图 5.52 考勤 表 样式 
步骤 一 ”制作 索引 及 分 项 目 考勤 表 


1. 建立 项 目 索 引 表 


“项 目 索引 ” 表 如 图 5.52 ( a ) 所 示 。 其 作用 是 列 出 各 “序号 ”所 代表 的 考勤 项 目 ， 通 过 
对 各 “序号 ”分 别 建立 与 对 应 项 目 考勤 表 的 超 链接 关系 , 点 击 某 序 号 便 可 进入 该 项 目 考勤 表 。 
关于 超 链接 方法 请 参考 任务 2 步骤 三 ， 这 里 不 再 费 述 。 








2， 制作 项 目 考核 表 

1 ) 按 项 目 独立 建 表 | 

多 项 目 考核 按 每 一 考核 项 目 独立 建 表 ， 如 图 5.52 (b)、 图 5.52 (c) 所 示 的 是 其 中 的 “ 早 
操 ”考核 和 “ 课 1” 考 核 表 。 这 些 工 作 表 样式 相似 ， 整 个 表 的 设计 方法 与 任务 3 步骤 一 主体 
部 分 第 四 行 及 以 下 部 分 相仿 。 其 中 A 列 为 学 生 姓 名 ，B:F 列 为 个 人 统计 信息 ,包括 “迟到 早 
退 次 数 " “请假 次 数 " “旷课 次 数 ”“ 缺 课 小 计 次 数 ” 及 “出 勤 率 ”( 根据 考核 名 称 略 有 不 同 )。 
G 列 至 IV 列 为 本 学 期 的 出 勤 记录 。 这 里 规定 : 迟到 或 早退 输入 “2”， 请 假 输入 “3”, 缺勤 输 
人 “4”, 在 输入 了 具体 的 日 期 后 ， 若 无 任何 记录 则 默认 为 出 勤 。 

2 ) 设置 数据 有 效 性 

由 于 约定 以 数字 2、3、4 分 别 表 示 迟 到 或 早退 、 请 假 、 缺 勤 ， 所 以 对 考核 区 G:IV 设置 数 
据 有 效 性 和 输入 信息 提示 。 关 于 设置 下 拉 列 表 选 择 输入 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 45。 











五 








3 ) 输入 公式 
各 项 目 考核 表 中 的 公式 是 相同 的 ， RAT ( 表 5-5 )， 并 向 
下 填充 至 其 他 单元 格 即 可 。 


EE: 


表 5-5 Re 


公式 | “水 、 说 有明 
B2=COUNTIF(G2:1V2,2) | ” 读 售 SA 本 项 目 全 学 期 迟到 早退 次 数 ( 规定 ，2 一 迟到 早退 ) 
C2=COUNTIF(G2:1V2,3) | N\Ak 售 入 人 本 项 目 全 学 期 清 假 次 数 ( 规定 : 3 一 请假 ) 





D2=COUNTIF(G2:1V2,4) ~ 了 7 | \ 评 算 个 人 本 项 目 侈 党 其 急 册 次 数 ( 规定 : 4 一 缺勤 ) 
E2=C2+D2 人 |。 累计 个 人 本 项 很 颁 尝 其 请 假 及 缺勤 次 数 〈 = 请假 次 数 + 缺勤 次 数 ) 
区 COUNTAGSGS 3 $D， 计 算 有 考勤 日 期 的 天 数 
J E2/ WSGS1:SIVS1， 为 缺勤 率 
[ Re 为 出 勤 率 
OU :SIVS1) IF 函数 


=0,"",1-E2/COUNTA(S$SGS1:$SIVS1)) 参数 1: COUNTA($SGS1:SIV$1)=0 ( 判断 考勤 天 数 是 否 为 0 ) 
参数 2: ""( 如 果 参 数 一 成 立 ， 则 不 显示 ) 
参数 3: 1-E2/COUNTA($GS1:$SIVS$1) 
如 果 参 数 一 成 立 ， 则 不 显示 ， 否则 统计 个 人 本 项 目 全 学 期 出 勤 率 
以 上 公式 中 使 用 了 COUNTIF 、COUNA 、IF 等 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 
制作 好 一 张 表 后 可 以 用 复制 或 填充 至 各 工作 组 的 方法 ( 见 本 项 目 任务 3 步骤 一 中 的 相关 
介绍 )， 完 成 对 其 他 空白 工作 表 的 填充 ， 修 改 考核 栏目 和 工作 表 名 即 可 。 


步骤 二 ”制作 分 项 合并 数据 统计 表 


1. 构建 统计 列表 框架 
“统计 ” 表 结 构 如 图 5.53 所 示 。 
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图 5.53 “统计 ” 表 结构 
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结构 说 明 如 下 : 
A 列 中 的 姓名 与 其 他 各 表 排 序 一 致 。 





B:E 列 为 活动 考核 统计 ( 此 部 分 缺勤 不 计 和 旷课， 但 计 和 累计 缺勤 ， 纳 入 评价 范 上 














F:I 列 为 早操 考勤 ( 规定 缺 操 1 次 计 旷 课 1 节 )。 

J:M 列 为 各 课程 考勤 ( 缺 课 1 次 计 旷 课 2 节 )。 

N 列 为 累计 缺勤 次 数 ( 包含 各 项 目的 累计 缺勤 次 数 )。 
O 列 为 累计 旷课 的 节 数 ( 缺 操 次 数 x1+ 缺 课 次 数 x2 )。 
P 列 为 缺 课 排名 。 

Q 列 为 考核 评价 描述 。 

2. 输入 单 表 引用 公式 


“统计 ” 表 中 B:I 列 输入 的 公式 均 可 用 单 表 引用 。 


右 填 充 至 E2， 如 图 5.54 所 示 。 


















同样 ， 单 击 “ 
式 向 右 填 充 至 12， 妨 图 5.35 所 示 























图 5.55 “统计 ” 表 F2= 早 操 !B2， 确 定 后 向 右 填充 至 12 


3. 输入 多 表 求 和 公式 


本 任务 的 核心 是 将 各 课程 的 考勤 进行 汇总 统计 。 
oy 提供 了 几 种 方式 来 合并 计算 数据 ， 最 灵活 的 方法 是 创建 公式 。 











例如 ， 单 击 “ 统 计 ” 表 B2, 输入 “=” 号 后 ,再 单 Co 确定 后 将 此 公式 向 


) 输入 三 维 公式 。 在 “统计 ” 表 了 2 中 输入 公式 J2=SUM( 课 0: 课 10!B2) 并 确定 ， 然 后 





ee M2， 如 图 5.56 所 示 。 




















5.56 ”在 统计 表 J2 中 输入 多 表 求 和 公式 =SUM( 课 0: 课 10!1B2)， 确 定 后 向 右 填充 至 M2 





该 公式 的 作用 是 : 对 “ 课 0” 至 “ 课 10” 之 间 所 有 的 工作 表 中 的 B2 单元 格 进行 求 和 。 
ld re i 维 公式 。 
) 关于 三 维 公式 的 应 用 介绍 。 三 维 公式 在 计算 时 分 为 以 下 两 种 情形 : 

- 所 有 源 工作 表 具 有 相同 布局 ( 如 上 例 中 各 课程 考勤 统计 表 结构 完全 相同 )， 那 么 可 以 
在 三 维 公式 中 使 用 工作 表 名 称 。 上 例 中 J2=SUM( 课 0: 课 10!B2), 即 对 工作 表 名 为 课 0 与 课 10 
之 间 的 所 有 工作 表 的 B2 求 和 。 如 果 要 向 合并 计算 中 添加 其 他 工作 表 ， 只 要 将 工作 表 插入 到 
公式 所 引用 的 区 域 ( 即 课 0: 课 10! 之 间 ) 即 可 。 

@ 对 于 不 满足 相同 布局 的 条 件 ( 图 5.57 )， 单 元 格 A2 中 的 公式 将 计算 位 于 3 个 不 同 表 
中 的 不 同位 置 上 的 数值 之 和 =SUM( 销 售 !B4, 人 力 资 源 !F5, 营 销 !B9)。 
= 


= UM( 靖 篇 64, 人 力 部 慰 IF5, 营 稍 B9 





























EE: 


图 5.57 mga 
4. 输入 其 他 公式 并 
1 ) 计算 累计 缺勤 次 数 a 2 
N2=E2+I2+M2( 包 含 活 亏 其 上 课 等 各 项 目的 累计 缺勤 次 数 ) 
) 计算 累计 旷课 次 数 
02 a 节 数 = -上 抽 这 和 + 估 主 类 才 ) 
) 计算 缺 课 排名 
as 0)=0," 2,SNS2:$N$52)) 
该 公式 中 使 用 人 RANK 拉 关 函 数 的 使 用 见 附 录 4， 关 于 输入 公式 及 
We ns 2 
| : 如 果 N 列 ( 办 计 缺 勒 次 数 所 在 列 ) 与 0 列 ( 累计 旷课 次 数 所 在 列 ) 求 
和 为 零 ( 即 尚未 有 考勤 ) ， 则 不 显示 排名 ， 否 则 按 本 人 的 缺 课 次 数 与 全 班 进行 比较 排序 。 
4 ) 向 指定 区 域 填充 公式 
在 名 称 框 中 输入 B2:P52 ( 该 班 51 人 ), 分 别 按 Enter 键 和 Ctrl+D 组 合 键 即 快速 完成 所 有 
公式 向 下 的 填充 ， 如 图 5.58 所 示 。 按 Ctrl+' 组 合 键 ， 可 在 公式 与 值 之 间 转 换 。 














下 23:P52 一 天 = 活动 1B2 





图 5.58 快速 定位 填充 
5. 输入 考核 评语 
设 评价 方案 分 为 7 类 ， 见 表 5-6。 
表 5-6 考评 评语 


条 件 表达 式 条 件 文字 描述 显示 
AND(N2=0,02=0) 无 任何 请 假 及 旷课 记录 祝贺 你 保持 着 全 勤 记 录 ! 

















分 类 条 件 表达 式 条 件 文字 描述 显 示 
水 到 或 超过 60 节 你 已 符合 校规 处 分 条 例 中 的 “ 留 
2 02>=60 旷课 节 数 达到 或 超过 60 节 校 察看 处 分 ”! 
_ i 你 已 符合 校规 处 分 条 例 中 的 “ 
3 02>=30 有 旷课 节 数 在 30~ 60 ( 含 30) 过 处 分 ”! 
a 你 已 符合 校规 处 分 条 例 中 的 “ 警 
4 O02>=18 旷课 节 数 在 18~30 ( 含 18) 告 或 严重 警告 处 分 ”! 
5 O02>=12 旷课 节 数 在 12~ 18 ( 含 12) 请 注意 , 你 已 接近 校 纪 处 分 边缘 ! 
6 AND(P2>=1,P2<=10) | 缺勤 排名 在 1~ 10 ( 含 10) 你 的 出 勤 率 在 班级 偏 低 ! 





A 不 满足 上 述 条 件 者 望 继续 努力 ， 追 求 更 高 的 目标 ! 


画 出 判断 流程 图 ， 如 图 5.59 所 示 。 

AND (N2=0.O2=0)? 的 wm 

| 0 | ce 
N 

0 | os “出 校 察看 处 分 1” 
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“请 注意 ， 你 已 接近 校 纪 处 分 边缘 ! ” 


























( 旷 读 节 数 之 12)? 
上 
ND (P2>=1.P2<=10 
出 认 闪 区 企 弄 呈 0 和 ) 


“ 望 继续 努力 ， 追 求 更 高 的 目 
标 !”， 对 其 他 同学 的 评价 














“你 的 出 勤 率 在 班级 偏 低 ! ” 


z 


5.59 ”考核 评价 的 判断 流程 图 


选择 Q2:Q52， 在 公式 编辑 栏 中 输入 公式 =IF(AND(N2=0,02=0)," 祝 贺 你 保持 着 全 勤 记 
录 !",IF(02>=60," 你 已 符合 校规 处 分 条 例 中 的 “ 留 校 察看 处 分 ”!",IF(02>=30," 你 已 符合 校规 处 
分 条 例 中 的 “记过 处 分 ”!",IF(O2>=18," 你 已 符合 校规 处 分 条 例 中 的 “警告 或 严重 警告 处 
分 ” E002> -50 请 六 你 已 接近 校 纪 处 分 边缘 !",IF(AND(P2>=1,P2<=10)," 你 的 出 勤 率 在 
班级 偏 低 !"," 望 继续 努力 ， 追 求 更 高 的 目标 !"))))))， 按 Ctrl+Enter 组 合 键 ， 即 快速 完成 了 该 列 
对 每 位 学 生 的 考评 意见 和 建议 ， 如 图 5.60 所 示 。 切 换 到 值 显示 ， 显 示 效 果 如 图 5.52(d) 所 
示 。 该 公式 中 主要 使 用 了 AND、IF 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 




















在 2003 版 中 函数 最 多 舱 套 7 级 ， 若 评语 类 型 超过 7 个 ， 可 使 用 接力 的 方法 。 关 于 IF 函 
数 嵌 套 超 7 级 的 设置 见 附录 中 的 操作 技巧 26。 


i IF (AND (No=: 你 保持 着 全 副 记 录 1”, IF (02)=60， “你 已 行 全 校规 处 分 务 例 中 的 “ 贸 校 察看 处 分 ”1", IF (02>=30， "你 已 符合 校规 处 分 
在 配 : 次 人 处分 ”4"，IF[02)=12, 请 注意 ， 你 已 措 近 校 纪 处 分 边 纤 !"， 













































































图 5.60 选择 Q2:052， 在 公式 编 入 公式 
步骤 三 ”制作 清空 原始 记录 的 按钮 SS 
如 果 要 清除 各 表 中 的 数据 ， 以 便 新 学 an 必须 清除 以 往 的 历史 记录 。 


1. 录制 宏 
(1) 打开 “录制 新 宏 ” vib 件 版 本 操 见 附录 中 的 操作 说 明 8), 将 宏 名 
改 为 “清空 记录 ”， a [ 如 图 5.61 后 的 操作 均 会 被 自动 记录 ， 直 到 


停止 录制 宏 为 止 。 
选择 “ 按 Shift 和 工作 表 ， 即 同时 选取 了 该 区 间 连 
， 在 名 称 框 中 52， 分 别 按 Enter 和 Delete 键 ， 再 选择 统计 
TS， 

a 命令 ( 不同 软 件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 9 )。 


绘 按钮 


(1) 在 “统计 ” 表 中 , 打开 “ 窗 体 ” 工 具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 
明 3)， 单 击 其 中 的 “按钮 ”工具 ， 画 出 一 大 小 合适 的 按钮 ， 如 图 5.62 所 示 。 

(2) 在 弹出 的 “指定 宏 ” 对 话 框 中 选择 宏 名 为 “清空 记录 ”的 宏 ， 单 击 【 确定 】 按钮 。 

(3 ) 右 击 该 按钮 选择 “编辑 文字 ”命令 ,将 按钮 重 命名 为 “清空 记录 ”。 设 置 字号 及 字 
体 颜 色 、 按 钮 颜色 等 。 
























[n= 
定 各 虽 ; 
[E37] 
快 起 键 四 ) 

Ctrlt I 于 二 二 可 
说 明 中 ) 


Vser 2012-6-7 





Cm |] mw | 
图 5.61 录制 宏 名 “清空 记录 ” 图 5.62 ”绘制 按钮 
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3， 运行 宏 
被 指定 过 宏 的 按钮 可 以 运行 ， 单 击 此 按钮 ， 即 可 实现 一 键 清空 历史 记录 ， 且 可 以 反复 使 
的 



























































NE 
东 ] 报 铀 运行 后 
EA snes 
4 编辑 宏 
如 果 需 要 修改 安 人 i 打开 (或 退出 ) VBA 工作 窗口 ， 
查看 或 编辑 宏 ， 和 所 示 。 








图 5.64 查看 或 编辑 宏 


关于 打开 带 有 宏文 件 的 方法 及 VBA 的 相关 知识 见 附录 5。 
至 此 ， 完 成 多 项 多 人 考核 软件 的 设计 ， 如 有 必要 可 对 工作 表 中 的 公式 进行 保护 ， 方 法 见 
项 目 4 任 务 4， 这 里 不 再 熬 述 。 


CoEETD 


本 项 目 通 过 几 个 真实 的 考勤 管理 实例 ， 介 绍 了 数据 排序 、 分 类 汇总 、 数 据 验证 、 常 规 打印 设置 、 条 
件 格式 设置 、 表 间 超 链接 、 数 据 统计 、 多 重 排序 、 工 作 组 多 表 操 作 、 三 维 数据 合并 、VBA 等 知识 。 本 项 


目 主要 介绍 了 COUNT 、COUNTA 、COUNTIF、SUM、AVERAGE 、RANK 、IF、AND 、OR、CHOOSE 
等 函数 。 


CEITE 


1. 建立 班级 ( 或 学 习 小 组 、 社 团 ) 考勤 及 统计 表 。 

2 说 出 对 图 5.34 中 G1:DV1 范围 设置 数据 有 效 性 ( 只 允许 输入 “ 优 ”“ 良 ”“ 中 ”“ 差 ” ) 的 操作 过 程 。 

3 说 出 对 图 5.44 中 FL:IV1 范围 设置 条 件 格式 ( 对 4 个 等 级 显示 不 同 颜色 ) 的 操作 过 程 。 

4. 设 某 工 作 竹中 的 销售 表 1、 销 售 表 2、 销 售 表 3 结构 完全 一 致 ， 现 欲 对 3 个 表 中 的 B10 单元 格 求 和 ， 
写 出 公式 。 

5. 了解 某 企业 车 间或 班组 的 考勤 管理 制度 ， 建 立 相 关 的 电子 考勤 

6. 某 组 学 生 设 计 了 全 院 晚 自习 出 勤 情况 统计 表 ( 见 项 目 5 ji 
情况 统计 表 )。 在 “ 晚 自习 查询 表 ” 中 可 以 通过 选择 班级 获得 
考核 结果 设置 了 不 同 的 评语 ， 如 图 5.65 (a ) 所 示 ; 该 查 诊 据 来 自 于 外 
总 表 "， 如 图 5.65 (b ) 所 示 ; 而 “了 晚 自习 汇总 表 ” 的 针 拟 S 闸 系 分 表 关联 ， 单 击 “ 常 
州 纺 院 系 别 ” nt 斌 好 考核 记录 ， 如 图 5.65 (c) 

纺 


所 示 ; 在 各 系 名 表 中 单 击 图 标 或 标题 栏 均 台 Ri 
揭示 其 中 的 秘密 。 













【训练 参考 】 
院 系 别 ” 表 ， 如 图 5.65 ( d ) 所 示 。 根 据 所 学 知识 
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4 让 胶 自习 直击 和 / 晓 自 习 江 六 +| | 
(a ) 查询 表 


常州 纺 院 系 别 _ 
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(c) 系 别 链接 表 (d ) 各 系 考核 明细 表 


图 5.65 ”了 晚 自习 考勤 管理 系统 
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原理 ,并 比较 横向 放置 与 纵向 放置 的 优 、 缺 点 。 


7. 某 组 学 生 将 本 项 目 任务 3 设计 的 周报 表 由 纵向 改 为 横向 放置 ( 见 项 目 5 训练 参考 
单项 多 人 多 组 考核 表 )， 如 图 5.66 所 示 ; 单 击 对 应 的 打印 周报 表 按 钮 可 打印 ， 请 分 析 设计 
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5.66 横 报表 


8 ER “ 公 假 " 改 为 
/ 


中 的 输入 信息 。 


“迟到 ”， 请 修改 考核 区 数据 验证 


绩效 考评 是 企业 运行 状况 诊断 的 重要 内 容 。 实 施 绩效 管理 ， 有 助 于 激发 员工 的 工作 潜力 ， 促 进 员工 职 
业 发 展 ， 达 到 企业 的 名 标 ， 并 提高 员工 的 满意 度 和 成 就 感 。 本 项 目 以 学 生成 绩 评价 为 例 ， 运 用 Excel 
进行 统计 、 反 馈 、 评 比 、 报 告 ， 能 对 实施 绩效 管理 起 到 良好 的 技术 保障 作用 。 
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LE 任务 1 汇总 各 科 成 绩 表 


本 任务 以 某 班 学 生 多 门 课程 成 绩 为 例 , 介绍 多 表 数 据 合 并 及 相关 的 统计 函 
数 。 参 考 示例 文件 : 项 目 6-1 在 绩效 评比 管理 中 的 应 用 (合并 及 图 表 查 询 )。 


步骤 一 “合并 数据 表 


设 各 位 任课 教师 评 出 的 单 科 成 绩 存放 在 不 同 的 数据 表 中 ， 且 每 位 教师 对 
学 生成 绩 的 排序 方式 不 同 ， 如 图 6.1 所 示 ， 现 用 数据 合并 的 方法 将 各 科 成 绩 汇总 于 一 张 工作 
表 内 ， 步 又 如 下 : 





【示例 文件 】 























3001106| 二 建 | 作 
| 2001107| 二 I 7 


3 01109| 了 
让 2001109| 2 加 
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党 刘 和 
14 sooslm ms | 
机 en 3 | 
PE ST I “0 rr rT 
图 6.1 由 Www ns 姓名 排序 均 不 相同 
(1) 插入 一 新 过 从 命名 为 “合并 "用 攻 - 
(2) 在 * A1 单元 格 输入 “学 从 ”， 在 “数据 ”功能 区 中 选择 “数据 一 合并 计算 ” 
命令 ， 打 开 “ 合 钙 计 算 ” 对话 框 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 框 中 选择 平均 值 ， 在 “引用 位 置 " 单 





击 “ 大 学 英语 ” 表 ， 选择 A:C 列 ， 单 击 【 添加 ] 按钮 ， 再 依次 单 击 其 他 各 成 绩 表 ( 在 引用 位 
置 会 自动 出 现 与 第 一 次 选择 相同 的 区 域 )， 逐 一 添加 完毕 ， 再 选中 “标签 位 置 ” 中 的 “ 首 行 ” 
“最 左 列 ” 复 选 框 ， 单 击 【确定 ] 按钮 。 生 成 的 合并 成 绩 表 如 图 6.2 所 示 。 
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图 6.2 合并 成 绩 表 





步骤 二 “添加 姓名 列 

在 图 6.2 中 ,缺失 的 姓名 可 以 利用 查找 类 函数 如 VLOOKUP 或 LOOKUP 函数 添加 。 

为 说 明 这 两 个 函数 的 使 用 ,不 妨 插入 一 列 (C 列 ), 在 B 列 和 C 列 中 输入 不 同 的 公式 进 
行 比较 。 

1. 用 VLOOKUP 函数 添加 

在 B2 中 输入 公式 B2=VLOOKUP(A2, 大 学 英语 !A:B,2,0)， 并 向 下 填充 公式 。 该 公式 的 作 
用 是 : 根据 A2 值 (2001101 )， 到 “大 学 英语 ”工作 表 的 A:B 列 中 查找 ， 并 返回 第 2 列 中 匹 
配 的 值 ( 陈 长 宏 )。 

关于 VLOOKUP 函数 的 用 法 见 附录 4。 


2， 用 LOOKUP 函数 添加 认 
在 C2 中 输入 公式 : C2= LOOKUP(A2, 大 学 英语 !A: CR 青 !B:B)， 并 向 下 填充 公式 。 


该 公式 的 作用 是 : 根据 A2 值 (2001101 )， 到 “大 作 表 的 A 列 中 查找 ， 并 返回 B 
列 中 匹配 的 值 ( 陈 长 宏 )， 如 图 6.3 所 示 。 > 

nn 式 及 函数 参数 的 方法 见 附录 中 的 操作 技 
巧 22。 
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“二 三 


图 6.3 用 VLOOKUP、LOOKUP 函数 均 可 添加 姓名 


3. 比较 
VLOOKUP 和 LOOKUP 函数 的 使 用 及 注意 事项 比较 见 表 6-1。 
表 6-1 VLOOKUP 和 LOOKUP 函数 的 使 用 及 注意 事项 比较 


VLOOKUP 
待 显示 的 数据 列 必须 位 于 查找 列 的 右 侧 。 如 
果 不 满 足 ， 可 移动 或 复制 该 列 至 查找 列 右 侧 
查找 列 ( 即 参 数 2 所 在 列 ) 必须 要 按 升序 排序 ( 读 无 此 要 求 ， 只 要 将 参数 4 设 为 “0” 即 可 精确 
者 可 以 改变 “大 学 英语 ” 表 的 学 号 列 为 降序 加 以 验证 ) | 匹配 


若 要 将 学 号 与 姓名 合并 为 一 列 ， 可 复制 “合并 ”工作 表 ， 表 名 自动 为 “合并 (2 )”, 清除 


C 列 原 有 的 公式 ,在 C1 单元 格 中 输入 =Al&B1, 并 向 下 填充 ,然后 选择 C 列 公式 执行 复制 和 
粘贴 命令 ( 在 粘贴 选项 中 选择 “粘贴 数值 ” )， 之 后 即 可 删除 A、B 两 列 。 


LOOKUP 


待 显示 的 数据 列 可 以 位 于 查找 列 的 左 侧 或 右 侧 
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向 任务 2 制作 成 绩 查询 图 


【任务 导读 】 数据 信息 可 以 用 图 表 形 式 进行 可 视 化 展示 ， 图 表 是 交互 式 的 ， 用 户 可 以 
在 瞬间 很 方便 地 改变 图 表 中 显示 的 数据 集 。 本 任务 通过 制作 在 一 张 图 表 中 可 选择 查看 不 同 对 
象 的 成 绩 图 为 例 ， 介 绍 动态 图 表 的 制作 。 参 考 示 例文 件 : 同 任务 1。 
步骤 一 ”制作 普通 成 绩 图 表 

1. 快速 生成 单 人 成 绩 图 
设 要 生成 学 生 (例如 陈 淮 东 ) 的 成 绩 图 ， 如 图 64 万 示 和 








A a | 下 N 0 
学 号 姓 名 高 数 风 2 体育 由; 全 人 2001102 陈 淮 东 







A 
Pe - S 
2001104 生 抽 飞 79 家 
2001105 起 人 萌 55 38 56 82 
2001106 织 朱 建 72 ?76 71 70 81 88 
2001107 清 卫 东 70 75 78 75 85 
2001108 沈 海 金 ”74 72 568 70 76 
10 | 2001109 素 方 清 91 86 81 84、 81 
11| 2001110 周 森 ?77 ?70 ?71 区 人 5 80 
12| 2001111 肖 丹 70 78 7 90 50 
13 | 2001112 杨 成 成 61 66 3 81 87 85 


14| 2001113 坊 大 峙 .62 的 Sj]17 83 _88 60 高 直 机 本 芭 遇 思想 省 合体 育 。 纤维 化 学 纤维 耐 信息 技术 


15 2 60 69 /60 85 87 ON 
J 和 [I 四 


| $e 
图 6.4 某 学 生 〈 陈 淮 东 ) 的 成 绩 图 


制作 步骤 如 下 : 

1 ) 选择 Al:I1， 按 住 Ctrl 键 ， 再 选择 A3:13。 

2) 选择 “插入 ”功能 区 中 的 “推荐 图 表 ” 命 令 ， 选 择 第 一 个 二 维 柱 形 图 。 关 于 快速 创 
建 默认 图 表 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 34。 

3 ) 拖 动 图 表 至 适当 之 处 ， 如 图 6.4 所 示 。 

2， 编辑 图 表 

对 不 满意 之 处 , 可 右 击 该 处 , Excel 会 弹出 相应 的 快捷 菜单 , 选择 相应 命令 进行 编辑 修改 。 

如 要 将 图 表 类 型 改 为 饼 图 ， 右 击 绘图 区 或 图 表 区 ， 选 择 “图 表 类 型 ”命令 ,在 “图 表 类 
型 ”对 话 框 中 选择 “分 离 型 ” 饼 图 ， 确 定 后 如 图 6.5 所 示 。 再 右 击 系列 ， 选 择 “ 数 据 系列 格 
式 ” 命 令 ， 在 “数据 标志 ”选项 卡 中 选中 “类 别名 称 ” 及 “ 值 ” 复 选 框 ， 最 终 效果 如 图 6.6 
所 示 。 如 要 修改 图 表 标 题 格式 ， 可 选中 标题 中 的 文字 ， 进 行 字体 设置 。 
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(a ) 右 击 绘图 区 ， 选 择 
“图 表 类 型 ”命令 


6.5 将 柱 


DD 





(a ) 右 击 系列 ， 选 择 
J 


让 


图 6.6 为 
步骤 二 Eon 








(b ) 选择 分 离 型 饼 图 (ce ) 完成 类 型 转换 


形 图 表 转换 为 分 离 型 饼 图 


EE: 





陈 锥 东风 学 成 纺 





ws 
(c) 完成 添加 “类 别名 称 ” 
及 “ 值 ” 


分 类 名 称 及 值 的 过 程 














1. 制作 个 人 成 绩 查 询 图 
个 人 成 绩 查询 图 如 图 6.7 所 示 。 该 图 表 的 功能 是 : 在 列表 中 选择 欲 查看 的 对 象 即 能 显示 
应 的 学 生成 绩 图 表 。 
A C 加 K L 上 N 0 p 
2001101 陈 长 守 a 
1 学 姓名 ee 0 过 2001106 氛 朱 建 同学 成 顷 加 
2 | 2001101 陈 长 宏 81 81 81 81 | 81 | 91 | 81 |200009 Mm 四 
3 | 2001102 陈 淮 东 75.5 83 84 从 30 89 75 % 
和 | 2001103 胡 广州 77.5 79 70 75 73 90 60 有 
5 12001104 污 网， 76 75 75 77 85 90 70 > 
6 | 2001105 盐 人 葡 ，55 38 56 82 30 i 
7 |2001106 纪 朱 建 72 76 71 70 81 88 80 
8 | 2001107 潘 ] 东 70 75 ， 78 75 85 88 65 训 
9 | 2001108 沈 海 金 74 72 68 70 76 87 80 
10| 2001109 束 方 清 91 86 ， 81 84 75 90 81 本 
11| 2001110 周 森 ， 77 70 71 72 77 85 80 
12| 2001111 肖 丹 70 78 78 80 85 90 50 » 
13 | 2001112 杨 成 虎 61 66 75 68 81 87 85 ' 
14| 2001113 杨 高 峰 | 62 | 64 | 75 | ?7 | 83 | 88 ”60 | 72 |20011T176 抽 和 祁 。。 大 学 区 洒 融 数 机 术 革 矶 思想 尖 物 _ 体 针 维 化 学 纤维 面 科 信息 技术 
1 “| 人 多 “ 国 :人 I 器 





图 6.7 在 列表 中 选择 “姓名 ” 


即 能 显示 相应 的 图 表 


制作 可 查询 成 绩 图 的 具体 方法 如 下 所 述 。 
1 ) 添加 列表 框 


















上 
立 (1) 打开 “ 窗 体 ” 工 具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 3 )， 选 用 “列表 
和 框 ”工具 , 在 “合并 (2 )” 表 适当 处 拖 放 出 一 个 大 小 合适 的 列表 框 。 
在 (2 ) 在 空白 列表 框 处 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 设 置 控件 格式 ”命令 ， 在 “对 象 格式 ”对 
六 话 框 中 选择 “控制 ”选项 卡 ， 在 “数据 源 区 域 ” 框 中 选择 A2:A37 ( 学 号 姓名 区 域 ), 在 “ 单 
和 元 格 链接 ” 框 中 输入 某 一 空白 单 无 格 (例如 JIl )， 单 击 【 确定】 按钮 ， 如 图 6.8 (a) 所 示 ; 
管 这 样 选 择 列 表 框 中 的 某 个 对 象 时 ，J1 单元 格 将 显示 与 所 选 学 号 姓名 相应 的 位 置 序号 ， 如 
Es 图 6.8 (b) 所 示 。 
的 | a ELIELE 和 一 一 
用 
Ed ME 人 入 二 和 
版 肝 呈 人 人 轩 蜂 扣 潜 丑 折 和 导 | 
ef Et 

扩 | SM 六 区 村 

Et 入 7 生 : 操 : 计 入 -人 | 





件 格式 (b ) 查看 姓名 对 应 的 序号 
又. 图 6.8 和 置 对 象 格式 
1 


2) hs 
辅助 行 建 在 做 据 表 的 下 方 ， 本 例 为 38 行 。 


( 1) 在 A38 单元 格 中 输入 公式 A38=INDEX(A2:A37,$J$1,1), 并 向 右 填充 至 138, 如 图 6.9 
所 示 。 


水 





|4s8 ~ xX Y 万 | =INDex (2:A37, 3131,1) 

















大 学 各 宙 械 思想 体育 纤维 到 级 信息 
入 滞 高 下 基础 道德 体育 化 学 面料 技术 
81 81 81 81 381 81 81 81 
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图 6.9 在 辅助 行 输入 公式 


该 公式 的 作用 是 显示 指定 区 域 ( A2:A37 ) 中 ,指定 行 号 为 卫 ( 卫 中 的 值 受 列表 框 控制 而 
动态 改变 )， 指 定 列 号 为 1 ( 即 区 域 所 在 列 ) 所 对 应 的 单元 格 信息 。 图 中 J1=2， 则 应 显示 A3 
单元 格 信息 ( 即 2001102 陈 淮 东 )。 

关于 函数 INDEX 的 用 法 见 附录 4。 

(2 ) 将 A38 中 的 公式 修改 为 =INDEX(A2:A37,8JS1,1D)&" 同 学 成 绩 图 "。 公 式 中 的 “&" 同 学 
成 绩 图 "” 是 将 A38 单元 格 中 的 信息 与 该 文本 链接 成 一 体 ， 用 于 后 续 要 建立 的 图 表 标 题 。 

) 制作 查询 图 

选择 A2:I2 单元 格 区 域 ， 再 按 Ctrl 键 ， 选 择 A38:138 单元 格 区域 ， 按 步骤 一 插入 图 表 。 

选择 列表 框 控件 中 的 不 同姓 名 ， 可 查看 所 选 对 象 的 成 绩 图 表 ， 如 图 6.10 所 示 。 


A F 于 区 L 3 N 0 P 


1 | 学 9 姓名 人 ee 


2 | 2001101 陈 长 宏 81 Bl 31 81 8 81 83l 
3 | 2001102 陈 淮 东 75.5 83 ,84 ,75 80 ，89 75 
4 | 2001103 胡 广州 77.5 79 ,70 75 73 ，90 60 
5 |2001104 污 胸 尺 ,76 ,75 ， 75 ;77 85 90 70 
6 | 2001105 起 人 蔓 55 38 56 82 30 
了 | 2001106 绑 朱 建 72 76 71 70 81 88 80 
8 | 2001107 潘 卫 东 70 ?5 78 75 85 88 65 
9 | 2001108 沈 海 金 74 72 68 ?70 76 87 80 
10 | 2001109 束 方 清 91 ， 86 ， 81 ，84 ，75 时 a 
11| 2001110 周 森 77 70 71 ， 72 ，77 

12| 2001111 肖 丹 70 78 78 ，80 85 

13 | 2001112 杨 成 磺 ，61 ，66 ,75 ，68 81 

14| 2001113 杨 高 峰 ，62 64 75 77 83 

沁 | 98 | 68 | 79 | 81 | 85 


Er 61 SS 68 68] 
合并 他) 器 


图 6.10 六 的 成 绩 图 
sii * 
1) 清除 网 格 线 。 右 击 “ 数 值 轴 主要 网 格 线 "， 选 择 “ 清 除 ”命令 。 


2 ) 设置 图 表 区 、 绘 图 区 和 系列 格式 。 右 击 图 表 区 ， 在“ 图表 区 格式 ”对 话 框 中 设置 
图 案 及 边框 的 颜色 ; 右 击 绘图 区 ,在 “绘图 区 格式 ”对 话 框 中 设置 图 案 及 边框 的 颜色 ; 右 
击 系列 ， 在 “数据 系列 格式 ”对 话 框 “ 图 案 ” 选 项 卡 中 设置 图 案 , 在 “数据 标志 ”选项 卡 
中 选中 “ 值 ”。 

3 ) 调整 图 表 的 大 小 。 单 击 图 表 区 ， 拖 动 外 边框 至 合适 大 小 并 放置 于 K1:P14， 选择 绘图 
区 ， 缩 放 至 合适 大 小 。 

(4) 其 他 处 理 。 和 鼠标 右键 双击 控件 列表 框 ， 可 移动 控件 遮盖 住 J1 ， 并 调整 大 小 。 

隐藏 “序号 ” 列 和 “学 号 ” 列 。 关 于 隐藏 和 取消 隐藏 行 、 列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技 
巧 54。 

2. 制作 班组 竞赛 查询 图 

以 上 是 对 一 个 集体 中 的 多 个 成 员 设计 的 考核 查询 图 表 ， 而 对 于 一 个 部 门 的 多 个 班组 之 间 
进行 的 多 项 考核 竞赛 也 可 以 设计 班组 考核 查询 图 。 如 图 6.11 所 示 的 是 对 某 年 级 3 个 平行 班 6 
门 课程 成 绩 竞 赛 设 计 的 查询 图 表 。 
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Ee 班级 平均 分 | 人 数 | 语文 | 数学 | 英语 | 物理 | 化 学 | 生物 
96 15 |85.9 |77.3 |83.3 |90.5 |81.5 |77.7 
mm 15 |7ro [el6 |75.2 [8L5 |73.1 |76.8 
66 14 176.4 167.8 |740 168.9 |71.6 |72.4 
a. 加 
lee.5 语文 各 班 比较 图 日 
62 
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95 

79 
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65 

72 

言 E0 班 高 =( 隆 高 = 有 

















图 6.11 某 年 级 3 个 平行 班 6 门 课程 成 表 
该 图 表 的 功能 是 : 单 击 图 表 区 右上 角 的 “数值 调 QS 可 以 选择 查看 任意 科目 各 班级 
平均 成 绩 对 比 图 。 其 设计 步骤 如 下 所 述 。 SS 

1 ) 建立 分 项 统计 表 NN 

K1:R4 为 汇总 统计 区 域 ， 与 数据 表 之 Re 列 相隔 ， 这 样 不 影响 数据 表 的 操作 ( 如 透 
视 、 分 类 汇总 等 )。 

汇总 统计 区 域 中 的 公式 如 图 
































»», Os 天 EI | 
pr 三 (1) 焉 人 数 统计 站 有 语文 平均 分 统计 公式 ， 并 向 下 、 向 右 填充 
输入 各 班 人 数 统计 公式 。 


在 “年 级 成 绩 ” 表 L2 中 输入 公式 =COUNTIF(B:B,K2)， 该 公式 的 作用 是 : 在 B 列 中 统计 
符合 K2 [ 即 高 三 (1 ) 班 ] 的 记录 数 。 向 下 填充 后 ， 公 式 中 的 K2 会 发 生 行 相对 位 移 ， 即 统 
计 其 他 各 班级 对 应 人 数 。 

(2) 输入 各 班 语文 平均 分 统计 公式 。 

在 M2 中 输入 公式 =SUMIF($B:$B,SK2,D:D)/$L2, 该 公式 的 分 子 为 在 B 列 中 统计 符合 K2 
[ 即 高 三 (1) 班 ] 的 语文 总 分 , 分 母 为 该 班级 人 数 。 运 算 结 果 为 高 三 (1 ) 班 语文 平均 分 。 公 
式 向 下 填充 后 ， 公 式 中 的 K2 与 L2 会 发 生 行 相对 位 移 ， 即 统计 其 他 各 班级 语文 平均 分 。 

( 3 ) 填充 各 课程 各 班级 平均 分 。 

选择 M2:R4， 按 Ctrl+R 组 合 键 ( 向 右 填充 )， 完 成 各 课程 各 班级 的 公式 复制 。 由 于 M2 
公式 SUMIF($B:$B,SK2,D:D)/$L2， 其 中 B 列 (班级 ) 与 K 列 (人数 ) 均 为 绝对 引用 ， 故 向 
右 填 充 时 不 会 移 位 。 

以 上 公式 中 使 用 了 COUNTIF 和 SUMIF 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 

2 ) 添加 微调 按钮 

(1) 打开 “ 窗 体 ”工具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 3 ), 选择 “数值 
调节 钮 ”工具 ， 在 “年 级 成 绩 ” 表 适当 处 拖 放出 一 个 大 小 合适 的 控件 。 












































(2 ) 右 击 “数值 调节 钮 ”选择 “设置 控件 格式 "命令, 在 “对 象 格式 ”对 话 框 中 选择 “ 控 
制 ” 选 项 卡 ， 在 “最 小 值 ” 框 中 输入 “1”, 在 “最 大 值 ” 框 中 输入 “6”( 对 应 6 门 课程 ) 在 




















“单元 格 链接 ” 框 中 单 击 某 一 空白 单元 格 (如 T1)， 单 击 【 确 定 ] 按钮 
(3 ) 查看 。 选择“ 数值 调节 钮 ”时 ，T1 单元 格 数值 将 在 1~ 6 变化， 如 图 6.13 所 示 。 

设置 深 件 属 式 y x 
大 小 ”全 六。 履 性 可 文字 控制 | 
NO: jo 
最小 仿 M): [1 EE 
最 大 丛 09: [6 el 
DD: 1 习 














EE: 


$e 

Cw | 
Beene 、 与 T1 链接 
3 ) 增加 辅助 列 NS 


辅助 列 建 右 方 ， 人 将 
(1) 在 S 中 输入 公式 S1=INDEX(M1:R1,1,$T$1)， 并 向 下 填充 至 S4 ， 如 图 6.14 


所 示 。 
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图 6.14 在 辅助 列 输入 公式 


该 公式 的 作用 是 显示 指定 区 域 (M1:R1 ) 中 , 指定 行 号 为 1 行 ( 即 区 域 所 在 行 )， 指 定 列 
号 为 T1 单元 格 (T1 中 的 值 受 数值 调节 钮 控制 而 动态 改变 ) 所 对 应 的 单元 格 信息 。 图 中 
T1=1， 则 应 显示 M1 单元 格 信息 ( 即 语文 )。 

关于 函数 INDEX 的 用 法 见 附录 4。 

(2) 将 T1 中 的 公式 修改 为 =TINDEX(M1:R1,1,8T$1)&" 各 班 比较 图 "。 公 式 中 的 “&" 各 班 
比较 图 ""， 是 将 S1 单元 格 中 的 信息 与 该 文本 链接 成 一 体 ， 用 于 后 续 要 建立 的 图 表 标题 。 

4 ) 制作 查询 图 

(1) 选择 K1:K4 单 元 格 区 域 ， 再 按 Ctrl 键 ， 选择 S1:S4 单元 格 区 域 ， 插 入 图 表 。 
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(2 ) 单 击 【数值 调节 钮 】 可 查看 不 同 科 目的 各 班 成 绩 对 比 图 表 ， 如 图 6.15 所 示 。 

EE|IGIHITH K L My N 0 BE Q R 
| 勤学 | 英 理 | 物理 | 化 学 | 生物 
并 英吉 王 上 多 加 站 
二 汪汪 3 四 ” 
.5 les — [a ls jaz” - 站 

a Ee EE 全 了 ” 让 (是 用 里 

SS 
图 6.15 查看 不 同 科目 的 各 班 成 绩 对 

3 ) 对 图 表 进行 适当 的 格式 美化 ,并 将 其 移 到 K5: 将 【数值 调节 钮 ] 移 到 图 表 右 


上 和 角 ， 隐藏 了 列 ， A 








的 环节 。 科 学 有 效 的 评价 ,不 仅 包 








区 评比 中 不 可 


【任务 导读 】 
括 绝 对 评价 、 相 对 评价 、 i ， 而 且 还 应 注 ; 方式 ,防止 出 现 由 于 过 度 “上 曝光” 
而 导致 被 评 者 的 心理 受 

本 任务 设计 的 re 绩 (与 标准 分 100 分 比较 ), 而 且 对 应 有 班 
级 各 科 平 均 成 名 相对 比较 )， 同 告 与 前 次 的 排名 比较 ( 差异 化 个 性 比较 )， 且 
每 位 被 评价 者 从 能 高 道 自 己 的 成 绩 (具有 和 对 保密 性 )。 成 绩 条 样式 如 图 6.16 所 示 。 





























图 6.16 根据 “成 绩 2” 表 生成 的 成 绩 条 
参考 示例 文件 : 项 目 6-2 在 绩效 评比 管理 中 的 应 用 ( 成绩 条 统计 评比 )。 
“成 绩 1” 表 中 存 有 上 一 次 全 班 成 绩 及 排名 记录 , “成绩 2” 表 为 本 次 各 科 成 
绩 汇总 ,，“ 成 绩 条 ” 表 由 “成 绩 2” 表 自动 生成 。 





ly 
【示例 文件 】 步骤 一 ”统计 个 人 及 各 科 成 绩 
1. 统计 个 人 成 绩 


(1) 计算 个 人 缺 考 、 不 及 格 门 数 及 总 分 、 平 均 分 。 
在 “成 绩 2” 表 中 ,输入 相关 公式 ， 如 图 6.17 所 示 。 
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图 6.17 输入 总 分 、 平 均 分 及 排名 公式 
@ 不 及 格 课程 门 数 : K2=COUNTIF(C2:J2,"<60")。 
@) 缺 考 门 数 : L2=COUNTBLANK(C2:J2)， 即 计算 空格 的 个 数 。 
@ 成 绩 总 分 : M2=SUM(C2:J2)。 


@ 平均 成 绩 : N2=ROUND(AVERAGE(C2:J2),1), 设 的 单元 格格 式 为 数值 型 ， 
小 数位 数 1 位 。 

以 上 公式 中 使 用 了 COUNTIF、COUNTBLA. 、AVERAGE、ROUND 等 函数 。 
相关 函数 的 用 法 见 附录 4， 关 于 输入 公式 及 函 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 22。 


2 ) 计算 本 次 成 绩 排 名 、 引用 上 次 本 全 
本 次 成 绩 排名 : O2=RANK(M2， 


引用 上 次 排名 : P2=VLOOK 绩 1!A:C,3， woh 
说 明 : 该 公式 的 作用 是 根据 AZ ( 值 为 20011 成 绩 1” 表 中 的 A:C 列 之 首 列 ( 


a 

















图 6.18 输入 引用 上 期 排名 公式 


以 上 公式 中 使 用 了 RANK 和 VLOOKUP 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 
3 ) 判断 进 、 退 步 情 况 。 

在 “成 绩 2” 表 中 ,输入 公式 Q2=IF(02<P2," 进 步 "&(P2-02)&" 名 ",IF(02>P2," 退 步 
"&(02-P2) &" 名 "," 与 上 次 排名 相同 "))， 如 图 6.19 (a ) 所 示 。 图 6.19 (b ) 是 关于 该 公式 的 
说 明 。 

(4) 将 上 述 公式 向 下 填充 至 37 行 。 

在 名 称 框 中 输入 K2:Q37， 按 Enter 键 后 即 选 定 了 该 区 域 ， 按 Ctrl+D 组 合 键 ， 即 可 完成 对 
所 有 公式 的 向 下 填充 ， 结 果 如 图 6.20 所 示 。 
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= [| 
(a ) 输入 判断 个 人 进 、 退 步 的 公式 


“进步 "&(P2-O2)&“ 名 "， 进 步 的 名 次 = 上 次 名 次 -本 次 名 次 


“退步 "&(02-P2)&* 名 ”， KO 





“与 上 次 排名 相同 ” 
(b ) 对 判断 个 人 进 、 退 步 的 公式 说 NY > 
的 


图 6.19 个 人 进 


输入 及 说 明 










2. 统计 课 


(1) 计算 各 课程 班级 平均 分 。 
选择 C38:J38, 在 编辑 栏 输 入 公式 =AVERAGE(C2:C37), 同时 按 Ctrl+Enter 组 合 键 , 如 图 6.21 
所 示 ， 或 者 在 C38 中 输入 公式 =AVERAGE(C2:C37)， 然 后 向 右 填 充 公式 至 J38。 


C38 vii Xx vv £ | =AVERAGE(C2C37) 


学 号 回 下 名 [-| 


2001101 
人 












图 6.21 输入 计算 各 课程 班级 平均 分 公式 


该 区 域 的 单元 格格 式 为 数值 型 ， 小 数位 数 1 位 。 
(2) 统计 各 课程 前 后 两 名 分 数 。 
C39=MAX(C2:C37) 
C40=LARGE(C2:C37,2) 


C41=MIN(C2:C37) 
C42=SMALL(C2:C37,2) 

选择 C39:J42， 按 Ctrl+R 组 合 键 向 右 填充 ， 如 图 6.22 所 示 。 

以 上 公式 使 用 了 MAX、LARGE、MIN、SMALL 等 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 


在 Ak (C2:C37) 






































6.22 one 
(3 ) 统计 各 课程 分 数 段 人 数 。 Sh 


@ 在 B43:B46 单元 格 录入 学 生 考试 成 绩 点 100、89、74、59， 即 统计 59 分 


及 以 下 ，60 ~74 分 ，75~89 分 ，90~ mapa} 段 的 考核 成 绩 分 布 。 
:C46, 在 编辑 栏 输入 公式 =FREQUENCY(C82: 
组 


@ 选择 要 进行 公式 统计 的 单元 
C$37,$B$43:$B$46)， 并 按 Ctrl+Shiftt- 合 键 ， 则 C43:C46 四 个 单元 格 全 部 完成 。 


说 明 : 由 于 该 公式 为 数 对 于 数组 公式 外 须 同 时 按 Ctrl+Shift+Enter 组 合 
键 ， 才 会 产生 数组 公式 


从 - 括号 “{ )， 如 折 示 。 
2 C Se D E 


I 


[| [| 













|=FREQUENCY (D2. D37, $B$43. $B$46) | 
I~FREQUENCY (D2: D37, $B$43: $9$46) 


|sFREQUENCY (E2. E37, $$43. $B$46) | 
I-FREQUENCY (E2 :E37, $B$43: $B$46) 





|-FREQUENCY (D2: D37. $B$43. $9$46; 





|-FREQUENCY (E2. E37, $B$43. $9$46) 


laCOUNT (D2: D37) 
I=-D43/D$47 
|=D44/D$47 
[=D45/D$47 
|=D46/D$47 










lsCOUNT (E2: E37) 
E43/E$47 








E44/E$47 
|=-E45/E347 
|=E46/E$47 




















图 6.23 ”输入 统计 各 课程 分 数 段 人 数 及 百分比 公式 


@ 拖 动 所 选区 域 C43:C46 右 下 角 的 填充 柄 向 了 列 填充 ， 即 完成 其 他 课程 的 分 数 段 计算 。 

(4) 计算 各 课 分 数 段 百分比 。 

@ 考试 人 数 : C47=COUNT(C2:C37)。 

@ 90 ~ 100 分 占 百 分 比 : C48=C43/C347。 

图 选择 C47:J51， 分 别 按 Ctrl+HD 、Ctrl+R 组 合 键 向 下 、 向 右 填充 。 

以 上 公式 使 用 了 FREQUENCY 、COUNT 函数 。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 本 例 中 也 可 
以 用 COUNTIF 函数 计算 分 数 段 人 数 ， 例 如 : 

=COUNTIF(C2:C37,">=90"), 为 求 英语 90 分 及 以 上 人 数 ; 

=COUNTIF(C2:C37,">=75")-COUNTIF(C2:C37,">=90")， 为 求 英 语 75 ~ 89 分 人 数 。 
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步骤 二 ”制作 个 人 成 绩 反 馈 条 


1. 输入 成 绩 条 公式 
) 定义 区 域名 称 
为 方便 后 续 公 式 中 调用 "成 绩 2" 表 中 的 A1:038 区 域 , 先 将 该 区 域 定义 一 个 名 称 为 “CJB”。 
方法 是 选择 “成 绩 2” 表 中 Al1:038， 在 名 称 框 中 输入 “CJB”, 按 Enter 键 即 可 。 
2 ) 输入 成 绩 条 公式 
在 “成 绩 条 ” 表 Al 中 输入 公式 =IF(MOD(ROW(0,4)=0,",IF(MOD(ROW(),4)=1, 成 绩 21A$1， 
IF(MOD(ROW(),4)=2,INDEX(CJB,(ROW(+6)/4,COLUMN()), 成 绩 21A$38)))， 如 图 6.24 所 示 。 
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图 6.24 战绩 条 ” 表 的 A1 入 公式 
公式 中 使 用 了 IF、MOD 、COLUMN wi 相关 函数 的 用 法 见 附录 4， 
关于 输入 公式 及 函数 参 Ce 


成 绩 21AS1， 显 示 “成 绩 2” AS$1 ( 行 绝对 引用 ， 向 下 复制 时 行 号 不 


M WO.4F1? 表 的 
A 安 ， 殉 答对 引用 ”向 右 复 制 时 到 有 变化) 


( 行 号 除 以 4 为 1? 》 





MOD(ROWU,4)-27? 


INDEX(CJB, (ROWO+6y4, COLUMNO), 显 示 CJB ( 即 ' 成 绩 2" 表 的 ) 
( 行 号 除 以 4 为 2? ) 5 


AS1: 50538) 中 以 (ROWO+6)/4 为 行 号 ，COLUMN0 为 列 号 的 交叉 处 
单元 格 值 





绩 21AS3| 
显示 喊 绩 2" 表 的 AS38( 行 绝对 引用 ， 向 下 
复制 时 行 号 不 变 ， 列 相对 引用 , 向 右 复制 时 列 有 变化 ) 


图 6.25 ”公式 判断 流程 图 
式 中 的 ROW0O+6)/4 是 为 了 匹配 “成 绩 条 ” 表 与 “成 绩 2” 表 对 应 学 生 的 行 号 关系 而 做 的 
调整 。 
例如 ,，“ 成 绩 条 ” 表 中 当前 行 号 为 2 时 ，(ROWO+6)/4=(2+6)/4=2， 显示 “成 绩 2” 表 中 的 
第 2 行 信息 ; “成 绩 条 ” 表 中 当前 行 号 为 6 时 ，(ROWO+6)/4=(6+6)/4=3， 显 示 “成 绩 2” 表 中 
的 第 3 行 信息 。 





2. 设置 条 件 格式 公式 

选择 “成 绩 条 ” 表 中 的 A1， 打 开 “ 条 件 格式 ”对 话 框 进行 设置 ， 如 图 6.26 (a ) 所 示 ， 
2010 及 以 上 版 本 为 “条 件 规则 管理 器 ”对 话 框 ， 如 图 6.26 (b ) 所 示 ( 不 同 软件 版 本 操作 方 
法 见 附录 中 的 操作 说 明 13 )。 下 面 以 图 6.26 (a ) 为 例 介 绍 。 
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(a) 2003 版 本 为 “ 对 话 框 























(b ) 2010 及 以 上 版 本 为 “条 件 规则 管理 器 ”对 话 框 


图 6.26 设置 条 件 格式 


(1) 在“ 条件 1” 中 选择 “公式 ”, 在 其 右 框 中 输入 公式 =MOD(ROW(),4)=1, 单 击 【 格式 】 
按钮 ， 在 “字体 ”选项 卡 中 选择 “颜色 ”为 蓝 色 "字形 ”为 加 粗 倾斜 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 
选择 有 边框 ， 在 “图 案 ” 选 项 卡 中 选择 白色 ,， 单 击 【 确定 ] 按钮 返回 “条 件 格 式 ” 对 话 框 。 

(2) 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 在 “条 件 2” 中 选择 “公式 "， 在 其 右 框 中 输入 公式 =MOD 
(ROW0,4)=2， 在 “字体 ”选项 卡 中 选择 “字形 ”为 加 粗 倾斜 ， 在 “边框 ”选项 卡 中 选择 有 边 
框 ， 在 “图 案 ” 选 项 卡 中 选择 浅 绿色 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 返回“ 条件 格式 ”对 话 框 中 。 

(3 ) 单 击 【 添 加 ] 按钮, 在 “条 件 3” 中 选择 “公式 ”,， 在 其 右 框 中 输入 公式 =MOD(ROW 
0,4)=3， 在 “字体 ”选项 卡 中 选择 “字形 ”为 加 粗 倾斜 、* 颜 色 ” 为 红色 ,在 “边框 ”选项 卡 
中 选择 有 边框 ， 在 “图 案 ” 选 项 卡 中 选择 浅黄 ， 再 连续 单 击 两 次 【确定 ] 按钮 ， 结 束 设置 。 

(4) 填充 公式 和 格式 。 在 “成 绩 条 ” 表 的 名 称 框 中 输入 Al:Q144 ( 36 位 学 生 ， 每 人 占 4 
行 )， 分 别 按 Enter、CtrlHD 和 Ctrl+R 组 合 键 ， 即 定位 、 向 下 和 向 右 填 充 ， 效果 参 见 图 6.16。 

至 此 , 完成 了 成 绩 条 的 基本 制作 。 该 成 绩 条 不 仅 能 显示 个 人 各 科 成 绩 , 且 可 与 绝对 分 ( 满 


瑾 峡 到 壬 消 趾 涝 器 持 Jj89x 习 ”9 四 咏 





分 ) 和 相对 分 ( 单 科 平均 分 ) 进行 比较 ， 并 可 以 通过 前 后 两 次 学 习 排 名 比较 反映 出 本 阶段 个 
人 学 习 的 努力 程度 及 目前 处 于 班级 中 的 位 置 ;而 成 绩 条 的 反馈 形式 相对 保密 ， 因 而 更 具有 人 
性 化 。 


向 任务 4 生成 评价 报告 间 


【任务 导 法 】 绩效 考评 的 结果 可 以 直接 影响 到 薪酬 调整 、 奖 金发 放 及 职务 升降 等 全 体 
员工 的 切身 利益 。 考 评 报告 可 以 让 员工 明白 企业 对 自己 的 评价 ， 自 己 的 优势 、 不 足 和 努力 方 
向 ， 这 对 员工 改进 自己 的 工作 有 很 大 好 处 。 任 务 3 制作 的 简易 成 绩 条 反馈 的 内 容 相对 简单 ， 
且 不 利于 作为 考核 档案 保存 。 本 任务 将 对 上 一 任务 中 的 sp 并 自 





动 生成 各 类 获奖 名 单 和 考核 评语 ， 生 成 相应 的 评价 报告 和 ， 如 项 目 导读 所 示 。 
参考 示例 文件 : 同 任务 3， 及 项 目 和 项 目 6- 报 告 单 。 
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步骤 一 “完善 个 人 评价 信息 和 AN 


加 . 为 “成 绩 2” 表 添加 
【示例 文件 】 ) 在 有 R 列 输 合 素质 测评 分 。 
) x 


et 中 输入 S2:S37y “在 编辑 栏 中 输 K(R2,R:R,0), 同时 按 Ctrl+Enter 







组 合 键 即 可 ， 也 可 以 在 公式 ， 确 定 后 至 S37。 关 于 RANK 函数 的 用 法 见 
附录 4， pe 的 方法 见 附 技巧 22。 
3 ) 在 T 列 输入 爱 处 分 信息 。 
~ 


4) 在 U 任职 信息 。 
2， 按 标准 评定 操 行 等 第 
) 了 解 操 行 评定 标准 
设 某 校 设 操 行 评定 标准 见 表 6-2。 
表 6-2 操 行 评定 标准 








等 第 条 件 
优秀 综合 测评 分 大 于 85 分 、 无 处 分 和 不 及 格 
良好 测评 分 大 于 75 分 、 无 处 分 、 不 及 格 门 数 小 于 三 门 
及 格 测评 分 大 于 60 分 、 无 处 分 
不 及 格 凡 有 处 分 者 


2 ) 输入 判断 操 行 等 第 的 公式 

V2=IF(AND(R2>=85,K2=0,T2=0)," 优秀 "IF(AND(R2>=75,T2=""K2<3)," 良好 "IF(AND 
(R2>=60,T2="")," 及 格 "," 不 及 格 ")))， 如 图 6.27 (a ) 所 示 。 向 下 填充 至 其 他 单元 格 ， 效 果 如 
图 6.27 (b) 所 示 。 
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计算 公式 及 其 效果 
用 法 见 附 录 4。 





该 公式 中 主要 运用 了 逮 辑 函 
该 公式 逻辑 判断 的 流程 。 


图 6.28 给 出 了 关于 





“优秀 ” 


“不 及 格 ” 


图 6.28 ”关于 判断 操 行 等 第 的 公式 说 明 
3 按 标准 评定 奖学金 
) 了 解 奖学金 评定 标准 





设 某 校 奖 学 金 评定 标准 见 表 6-3。 
表 6-3 奖学金 评定 标准 
类 别 条 件 
院 优秀 奖学金 综合 测评 前 10%， 成 绩 前 3 名 ， 操 行 优秀 





一 等 奖学金 综合 测评 前 15%， 成 绩 前 6 名 ， 操 行 优秀 
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类 别 条 件 
系 二 等 奖学金 综合 测评 前 25%， 成 绩 前 9 名 ， 操 行 优秀 
系 三 等 奖学金 综合 测评 前 25%， 成 绩 前 12 名 ， 操 行 优秀 
) 定义 班级 人 数 公 式 名 称 


Pe 6-3 中 需要 根据 班级 人 数 计算 综合 测评 成 绩 列 班级 前 位 的 百分比 ， 且 后 续 的 公式 
中 也 多 次 使 用 ， 故 定义 一 个 方便 调用 的 公式 名 称 。 

按 Ctrl+F3 组 合 键 ， 打 开 “ 定 义 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “引用 位 置 ”输入 公式 =COUNTA()， 
并 在 括号 中 选择 “成 绩 2” 表 中 的 A2:A37， 在 “在 当前 工作 短 中 的 名 称 ” 中 输入 “人 数 "， 
单 击 【 确定 ] 按钮 ， 如 图 6.29 (a ) 所 示 。 

读者 可 以 在 某 空白 单元 格 中 按 F3 键 ， 单 击 粘贴 列表 可 定义 过 的 函数 名 称 及 其 引 
用 ， 如 图 6.29 (b ) 所 示 。 














下 义 名 敬 | © 21$A$1:$0$38 

NE na 0 
| NX Ee 

上 四 到 





=comrr SS $A$37) 


J 
i 
N (b ) 粘贴 已 定义 过 的 公式 名 称 列表 
图 6.29 移 班级 人 数 公 式 
) 输入 Vg 
W2=IF(AND(S2<= 人 数 *10%,02<=3,V2=" 优 秀 ")," 院 优秀 奖学金 ",IF(AND(S2<= 人 数 
*15%，0O2<=6,V2=" 优 秀 ")," 系 一 等 奖学金 ",IF(AND(S2<= 人 数 *25%,O02<=6,V2=" 优 秀 ")," 系 二 
等 奖学金 ",IF(AND(S2<= 人 数 *25%,02<=12,V2=" 优 秀 ")," 系 三 等 奖学金 ","")))), 并 向 下 填充 至 
其 他 单元 格 ， 如 图 6.30 所 示 。 
3 = 所 =JF (AND (52< 人 数 +10%, 02<=3, V2=" 贷 敌 ")， 院 优秀 奖学金 ”IF (AJD (524= 人 数 #15%,020=6,Y2=" 优 秀 ")，" 系 
0 人 02(=9, Y2=“ 优 秀 “)， "办 二 等 奖 举例 "IF (AND (52<= 人 数 s25%, 02<=12,V2= 
成 绩 | 级 合 分 
| 并 关 | 搓 生 等 第 





Le > 






























奖学金 

















图 6.30 ”输入 奖学金 评定 公式 
6.31 给 出 了 关于 该 公式 逻辑 判断 的 流程 。 





人 O2<=3,V2 一 优秀 » 
| 光 坝 ， 耽 优秀 学 人 


AND(S2<= 人 数 *15%6, O2<=6,V2 一 优秀 ")? | i . 
(综合 测评 前 15%， 成 绩 前 6 名 ， 扣 行 倪 和 和 ? |“ 系 “等 奖学金 































AND($S2<= 人 数 +25%, O02<=6, V2=" 优 秀 ” 人 太 

测评 介 2396， 成 绕 抽 9 狐 ” 损 行 倪 参 2 系 二 等 奖学金 
N 

AND(S2<= 人 数 *25%,O2<=6, V2 一 优秀 ")? Ye 系 二 等 奖学金 ” 





(综合 测评 前 25%， 成 绩 前 12 和 名 ， 换行 代为 ?9 


瑾 峡 否 壬 消 趾 涝 器 持 Jj89x 习 ”9 四 咏 


图 6.31 关于 评定 外 
读者 可 以 通过 自动 筛选 “奖学金 ” “级 ， 查 看 相关 的 记录 ， 如 图 6.32 所 示 。 


























图 6.32 自动 筛选 查看 由 公式 评 出 的 奖学金 记录 
4. 按 标准 评定 荣誉 称号 
1) 了 解 评 优 标准 
设 某 校 三 好 学 生 及 优秀 学 生 干部 评定 标准 见 表 6-4。 


表 6-4 三 好 学 生 及 优秀 学 生 干 部 评定 标准 





类 别 条 件 
院 三 好 学 生 操 行 优秀 ， 综合 测评 排名 前 15%， 各 课程 成 绩 平均 75 分 及 以 上 ， 体育 
成 绩 75 分 及 以 上 ,无 不 及 格 课程 
院 优秀 学 生 干部 操 行 优秀 ， 综 合 测评 排名 前 50%， 任 学 生 干 部 ， 无 不 及 格 课程 





) 输入 判断 评 优 的 公式 
X2=IF(AND(S2<= 人 数 *15%,V2=" 优 秀 ",N2>=75,G2>=75)," 院 三 好 学 生 ",IF(AND(S2<= 
人 数 *50%,V2=" 优 秀 ",U2<>"")," 院 优秀 学 生 干 部 ","")), 并 向 下 填充 至 其 他 单元 格 , 如 图 6.33 
所 示 。 
图 6.34 给 出 了 关于 该 公式 逻辑 判断 的 流程 。 
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ND(S2<= 人 数 *50%, V2=* 其 帮 


(入 全 汗 育 309 操 行 优秀 ， “ 院 优秀 学 生 干 部 ” 





















(其 中 对 无 不 及 格 i wr ， 故 无 须 再 判断 ) 
公式 


说 明 
rn 逐 荣 誉 称号 " es 查看 相关 的 记录 ， 如 图 635 所 示 。 
5， 自 动 和 语 衫 全 
Bt 
de a 2” 表 中 的 信息 ,设计 相关 的 评语 。 表 6-5 列 出 了 6 类 评语 。 





























图 6.35 自动 筛选 查看 由 公式 评 出 的 先进 荣誉 记录 
表 6-5 阶段 评语 设计 





条 件 


























1 | 您 有 不 及 格 或 缺 考 ， 请 假期 认真 复习 ! 有 缺 考 或 不 及 格 

2 “| 本 学 期 各 方面 表现 突出 ， 望 继续 保持 领先 ! 同时 获得 先进 荣誉 和 奖学金 
3 ”| “本 学 期 有 较 大 的 收获 ， 望 再 接 再 厉 ! 获得 先进 荣誉 或 奖学金 

4 


希望 有 好 的 表现 ， 争 取 尽 早 撤销 处 分 ! 受到 处 分 





















评 语 
成 绩 有 进步 ， 希 望 树立 更 高 目标 ， 争 创 佳绩 ! 
加 油 啊 ， 争 取 更 大 的 进步 


) 用 公式 完成 评语 
如 图 6.36 所 示 , 根据 K (不 及 格 门 数 )、L ( 缺 考 门 数 )、0 ( 成 绩 排名 )、P (上 次 排名 )、 
T ( 受 处 分 )、W ( 奖学金 )、X ( 先进 荣誉 称号 ) 等 列 的 内 容 设计 Y 列 的 评语 。 
Y2=IF(OR(K2>=1,L2>=1)," 您 有 不 及 格 或 缺 考 ,请 假期 认真 复习 !",IF(AND(X2<>",W2<> 
")," 本 学 期 各 方面 表现 突出 , 望 继续 保持 领先 !",IF(OR(X2<>"",W2<>"")," 本 学 期 有 较 大 的 收 
获 , 望 再 接 再 厉 1",IF(T4<>""," 希 望 有 好 的 表现 ,争取 尽早 撤销 处 分 1",IF(02<P2," 成 绩 有 进步 , 希 
望 树立 更 高 目标 , 争 创 佳绩 !"," 加 油 啊 大 的 二 上 站 7 


条 件 
本 次 成 绩 名 次 比 上 次 前 进 
无 进步 或 退步 的 其 他 学 生 












































al 


4 TT 2 和 
1 J y | sn YN 和 8 
图 6.36 wi \、P、T、W、 设计 Y 列 的 评语 
图 6.37 给 出 了 关于 辑 NS 
一 一 





及 格 或 缺 考 现象 ， 请 假期 认真 复习 ! ” 






D(X2<>”…,W2<>"” 
( 同 个 装 得 先 过 索 淹 和 有 交 


| ORGX2<>W2<e 7 
(获得 先进 荣誉 和 奖学金 》? 
N 
ee 


T2<>? 
(受到 处 分 ) ? 


N 


J “本 学 期 各 方面 表现 突出 ， 望 继续 保持 领先 ! ” 


“本 学 期 有 较 大 的 收获 ， 望 再 接 再 厉 ! ” 
“和 希望 有 好 的 表现 ， 争 取 尽早 撤销 处 分 ! ” 


(本 次 成 绩 儿 天 必 上 上 次 前 进 ) ? “成 绩 有 进步 ， 希 望 树立 更 高 目标 ， 争 创 佳绩 !" 


N 
“加 油 啊 ， 争 取 更 大 的 进步 ! ” 
图 6.37 关于 判断 评语 的 公式 说 明 


以 上 公式 中 主要 运用 了 逻辑 函数 IF 、AND 、OR。 相 关 函 数 的 用 法 见 附录 4。 
可 以 在 自动 筛选 “班主 任 评语 ” 列 中 看 到 生成 的 各 类 评语 ， 如 图 6.38 所 示 。 
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图 6.38 ”打开 班主 任 评语 中 的 自动 筛选 按钮 ， 可 查看 由 公式 生成 的 6 类 评语 


对 于 较 复杂 的 条 件 关系 ( 如 奖学金 评定 、 先 进 荣誉 称号 评定 )， 可 以 预先 添加 在 备注 栏 
中 ， 按 Shift+F2 组 合 键 即 可 添加 批注 。 关 于 设置 、 编 辑 、 删 除 批注 的 方法 见 附录 中 的 操作 
技巧 43。 


步骤 二 ”邮件 合并 生成 报告 


如 图 6.39 所 示 的 绩效 考核 报告 单 或 获奖 的 相应 奖状 SA 后 通过 Excel 与 Word 联合 使 用 生 
成 的 ，Excel 与 Word 同 为 Microsoft Office 家 族 成 Word 邮件 合并 功能 即 可 将 Excel 
的 信息 呈现 为 规范 的 报告 文档 。 











1， 创 建 报告 单 RS 

启动 Word 应 用 程序 ， Nee 分 别 命名 为 “报告 单 .doc” 
和 “奖状 .doe”。 对 于 ee 可 在 Word et 对 话 框 (不 同 软件 版 本 操作 
方法 见 附录 中 的 操作 说 明 击 "图片" 择 事先 准备 好 的 奖状 样式 图 片 (以 
















填充 效 时 








河 雪 | 以 a | mx  E 片 | 
图 片 












EE 
三 
| | 
| -| 
= 5 


| 站 ee.  - 是 
et 仿生 到 Bs 
1 下 超期 开 爷 扑 到 时 间 : 7OOC 才 ;OC 月 ?OC 日 : | 这 皖 图 片 | 


2 报到 时 应 交 关 本 年 开 的 这 党 费 计 人 民 币 : 2000 元 ， 
























了 兖 记 弟 祝 布 重 前 但 期 守 刁 和 实时 任务， 
二 有 不 及 各 课 色 条 下 学 期 可 申请 至 便 (次 了 先 补 性 1 次) - 








到 8 特 发 此 杖 ， 以 资 雪 硕 。- 


al 

EC 本 

li | C 3 ) 瀹 | 国 
图 6.39 在 Word 中 分 别 建立 报告 单 和 奖状 中 的 共性 部 分 ， 个 性 内 容 有 待 合并 数据 源 后 生成 








2. 合并 数据 源 








以 成 绩 报告 单 为 例 ， 步 骤 如 下 : 
a “项 目 6-2 在 绩效 评比 管理 中 的 应 用 ( 成 绩 条 统计 评比 ”工作 簿 。 

) 在 “报告 单 .docx” 文 档 中 ,打开 “邮件 合并 ”工具 箱 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附 
,lap 图 6.40 (a) 和 图 6.40(b) 所 示 分 别 为 2003 版 和 2010 版 “邮件 ” 工 ， 
具 箱 中 的 相关 按钮 名 称 。 | 

[部件 合 开 > xx | 
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局 日 邑 ) 日 目 目 | 拓 A ren 总 " 国 3 aiN 4 (WE MARR. ER 

打 收 括 查 合 首 小 定 下 必 会 

开 件 入 看 并 着 位 -… 记 并 

数 人 成 合 虑 录 记 记 记录 到 

拱 半 底 录 录 孙 新 

源 数 纹 文 

其 档 
(a ) 2003 版 “邮件 合并 ” TE 
> a < 
司 品 吵 | 区 区 吕 | 目 目 目 县 SQ OP| 请 
中 文 信封 信封 。 标签 开始 选 际 。。 坊 竹 两 过 结果 
邮件 合并 忻 人 列表 [bs 


(b) 2940 幸 籽 件 ”选项 
图 6.40 ee 工具 箱 中 的 相关 按钮 
3 ) 打开 数据 源 。 sp “选择 站 有 列 胡 " 命令 ,弹出 “选取 


数据 源 "对 话 框 , 如 图 6.44 所 "项 目 6 全 中 的 衣 成 绩 条 统计 评比 )xls” 
打开 ， 并 在 “选择 表 名 * 疼 话 框 中 选择 相应 ， 如 图 6.42 所 示 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 








2017/1/31 15:50 
2017/7/22 20:37 
2017/7/22 2036 





说 明 修改 时 间 
国 年 级 S$ 12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 
国 或 Et 12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 
12:00:00 AM 12:00:00 AM TABLE 





2016/8/1 905 
2016/10/13 931 























6.41 在 “选取 数据 源 ” 对 话 框 中 打开 文件 图 6.42 在 “选择 表格 ”对 话 框 里 选择 表 名 


4 ) 光标 移 至 Word 文档 中 需要 插入 域 处 ， 单 击 【 邮件 合并 域 ] 按钮 (2003 版 为 【插入 
域 ] 按钮 )， 打 开 “ 插 入 合并 域 ”对 话 框 ， 选 择 所 要 插入 的 域名 ， 操 作 过 程 如 图 6.43 所 示 。 

(5) 所 有 合并 域 插入 完成 后 效果 如 图 6.44 (a ) 所 示 。 单 击 【 预览 结果 ] 按钮 ( 2003 版 
的 【查看 合并 数据 ] 按钮 )， 可 以 看 到 第 一 位 学 生 的 报告 单 ， 如 图 6.44 (b ) 所 示 。 单 击 “ 下 
一 记录 ”“ 尾 记录 ”“ 上 一 记录 ”“ 首 记录 ”或 在 “定位 记录 ”中 输入 指定 记录 号 的 数字 均 可 显 
示 相 关 成 员 的 报告 单 。 若 要 突出 显示 或 取消 合并 域 的 底 纹 ， 可 单 击 【 突出 显示 合并 域 ] 按钮 
(2003 版 为 【 合并 域 底 纹 】 按钮 ) 







































































(a ) 选择 要 插入 的 域名 (b ) 可 以 逐一 插入 多 个 域名 (c) 将 域名 移动 到 报告 单 中 对 应 处 








图 6.43 插入 域名 的 操作 过 程 
《 姓 _ 名 》 同 学 成 绩 报告 单 
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1. 下 学 期 开学 拓 到 时 间 : X2CCK 音 XXX 月 XCK 日 ， 
2. 报到 时 应 交纳 本 举 度 的 学 兴 费 计 信 民 币 :2000 元 ; 











3. 这 虎 学 被 布 量 的 假期 学 习 和 实 由 任 务 ，， 
.有 不 及 格 课 程 者 下 学 期 可 申 博 年 能 (新 丰 为 补考 1 次) - 











(a) 所 有 合并 域 插入 完成 后 效果 (b ) 单 击 【查看 合并 数据 ] 按钮 ， 查 看 效果 
图 6.44 合并 域 插入 及 效果 查看 

3. 生成 新 报告 

1 ) 生成 全 体 同学 的 成 绩 报告 单 

单 击 【 完成 并 合并 ] 按钮 ( 2003 版 为 【合并 到 新 文档 】), 在 打开 的 对 话 框 中 选中 【全 部 】 
单 选 按钮 ， 如 图 6.45 所 示 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 即 可 生成 新 文档 并 打印 全 部 。 

图 6.46 为 生成 的 全 班 36 位 同学 的 成 绩 报告 单 的 打印 预览 效果 。 该 文档 为 临时 生成 的 文档 
(名 为 1.docx )， 可 根据 需要 决定 是 否 保存 。 原 文档 “奖状 .docx” 仍 然 存在 ， 以 后 仍 可 使 用 。 






























































(a) 2010 版 (b) 2003 版 


图 6.45 选择 “全 部 ” 即 可 生成 打印 
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二 





; 考 图 Q@)” 居 自 4 2 





1 
全 图 6.46 全 班 36 人 的 报告 单打 印 预览 


2 ) 选择 生成 部 分 成 员 获 奖 证 书 

单 击 【 收 件 人 ] 按钮 ， 在 打开 的 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 进行 设置 ， 该 对 话 框 具 有 
排序 的 功能 ， 单 击 相应 的 列 标题 对 列表 进行 排序 ， 可 使 用 复 选 框 或 按钮 添加 或 删除 邮件 合并 
的 收 件 人 ， 也 可 单 击 列 标题 左 侧 的 箭头 进行 筛选 以 选择 满足 某 种 条 件 ， 如 只 要 打印 “ 院 三 好 
学 生 ”“ 院 优秀 学 生 干 部 ”的 荣誉 证 书 ， 可 在 “先进 荣誉 称号 ” 列 筛 选 条 件 中 选择 “ 非 空白 ”， 
将 自动 选择 出 8 位 获奖 学 生 ， 如 图 6.47 所 示 。 
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图 6.47 选择 “先进 荣 
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称号 ” 列 筛选 条 件 中 的 “ 非 空 白 ”( 左 为 2003 版 ， 右 为 2010 版 ) 
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图 6.48 为 经 过 筛选 收 件 后 ， 单 击 【 查看 合并 数据 】 按钮 及 “ 首 记 录 ” 和 “ 尾 记录 ”的 


| UC 2 


在 W0000C-X0X 学 期 弟 针 尝 优秀 学 生 干 部 。 4 
™ 特 发 此 杖 ， 以 资 芍 励 。 
4 



















在 7000(-J000(-X 学 其 菜 次 院 三 好 学 生 。 
» 特 发 此 状 ， 以 次 村 硕 。- 





‘i 

mn ma 

a dese 
(a) 首 记录 ) 尾 记录 


wee gf” 
SWET Co 


本 项 目 通 过 对 某 班 班级 学 生 评价 
a 介绍 了 MAX.L 
COUNTIF 、COUNTBLANK: ~ RANK, ROUND, 


等 函数 。 又. 


mi 全 


1， 某 企业 和 欲 召 开 新 产品 发 布 会 ， 制 作 邀 请 函 样式 ， 并 通过 邮件 合并 方式 自动 生成 已 有 客户 信息 库 中 所 
有 客户 的 邀请 函 。 


图 表 的 制作 、 统 计 与 查找 函数 的 应 用 、 
N .SMALL.SUM .SUMIF.AVERAGE 、 
D、OR INDEX, MOD, ROW, COLUMN 







2、 某 组 同学 模拟 英语 比赛 ,设计 了 一 个 评比 及 查询 系统 ( 见 项 目 6 训练 参考 “竞赛 
排名 及 查询 ) 。 设 有 10 个 参赛 选手 ， 比 赛 分 3 个 单项 ( 口语 、 听 力 、 写 ) 比赛 ,各 单项 
评分 规定 去 掉 评委 中 的 一 个 最 高 分 、 一 个 最 低 分 后 计算 总 分 ， 排 出 单项 名 次 ， 并 生成 相 
应 评语 ,如 图 6.49 (a) 、 图 6.49 (b ) 和 图 6.49 (ce ) 所 示 。 根 据 单项 成 绩 自 动 生成 最 终 
【训练 参考 】 成 绩 及 和 冠军、 亚军、 季军 和 优秀 奖 (4~ 7 名 ) ,如 图 6.49 ( d ) 所 示 。 奖 品 分 别 为 笔记 本 
电脑 、 数 码 相机 、MP5 和 奥妙 洗衣 粉 ， 如 图 6.49 (e。) 所 示 。 在 查询 表 中 能 根据 参赛 选手 编号 查询 包括 单项 
成 绩 及 名 次 、 总 分 成 绩 及 名 次 、 获 奖 等 级 和 奖品 ， 并 根据 不 同 获奖 给 出 相应 的 评语 和 格式 ， 如 图 6.56 (f) 
所 示 。 根 据 所 学 知识 设计 一 个 多 人 多 项 评比 系统 ， 并 设计 生成 奖状 。 

3. 某 组 同学 设计 了 宿舍 考评 管理 系统 ( 见 项 目 6 训练 参考 _ 宿 舍 评 比 ) ,图 6.50( a) 
为 查询 用 的 “宿舍 成 绩 卡 ”,， 在 D2 中 选择 宿舍 号 可 获得 相关 信息 ， 旦 星 级 评比 栏 出 现 不 
同 的 显示 ， 所 有 信息 均 来 自 于 “宿舍 评比 ” 表 。 








【训练 参考 】 
























































0 sd 刁 卫 了 了 本 了 了 上 本 











瑾 峡 否 壬 消 趴 涝 器 持 Jj89x 习 ”9 四 咏 





re ry 这 入 ， 规 定 : 平均 分 在 95 分 以 上 且 每 月 分 
以 上 且 每 月 分 友 太 太太 ; 平均 分 在 85 分 以 上 且 每 月 
分 不 低 于 80 为 克 妈 妇 ; 且 旺 rn 外 ， 每 月 还 显示 前 3 名 分 数 和 后 3 名 分 数 。 


单 击 “ 班 级 ” es 班级 表 。 
图 6.50 (e) 系 班级 目录 ” 表 ， ett, 共有 26 个 班级 ， 单 击 班级 名 称 前 


的 序号 也 可 以 进入 六 家 查 
图 6.50 (d) eo 其 中 的 获奖 情况 根据 图 6.50(b) 表 自动 生成 ， 并 能 按 星 级 显示 
格式 ， 单 击 A2 “宿舍 ”可 以 返回 “宿舍 评比 ” 表 。 单 击 Al 图 标 ， 可 以 返回 “ 纺 化 系 班级 目录 ” 表 。 















根据 所 学 知识 揭示 其 中 的 秘密 。 













有 BR 下 FREE x 
纺 化 系 宿 会 评比 





11 朋 |12 月 [1 月 一 均 分 | 名 次 | 蛙 概 
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4 下 二 上 针 让 / 沪 化 和 天目 对 ZiX2y14] | +| 广 PP 。 iN 下 全 这 b/ 克 病 天上 7 护 丰 不 天 上 条 XIX27373X5XEXTXSX9XIOXTIXI2T3 


(a) 宿舍 成 绩 卡 ( 查询 ) (b ) 宿舍 评比 (汇总 统计 ) 
图 6.50 ”宿舍 考核 评比 管理 系统 
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图 6.51 





能 选择 班级 查询 各 科 成 绩 的 图 表 











《个 人 行事 历 软件 》 
马克 简介 


(1) 软件 能 自动 突显 当前 日 期 行 。 单 击 [查看 今日 ] 或 [查看 近期 ] 按钮 可 查看 今日 或 近 七 天 的 工作 | -ss 
日 历 〈 也 可 在 相应 表 中 单 击 刷新 按钮 ) ; 


52) 单 击 【 转 出 记录 )】 按钮 可 将 本 年 度 已 输入 的 工作 记事 档案 转译 新 表 保存 〔 另 命名 》; | 
(3) 单 击 【清除 数据 ] 按钮 可 清空 已 输入 的 信息 ， 可 重复 使 用 该 软件 。 
操作 说 明 : 9 


第 1 步 ， 在 日 期 列 Bz 中 答 入 起 始 日 期 ， 双 击 82 右 下 角 的 填充 句柄 即 完成 本 列 填充 ， 星 期 自动 生成 。 和 二 
第 2 步 ， 在 序号 列 “ 与 教学 周 第 一 周 星 期 一 ) 对 应 的 单元 格 中 输入 “1”， 双 击 右 下 有 角 的 填充 句柄 ， 

打开 选择 开关 ， 选 择 “ 序 列 ”， 周 次 及 单 双 周 均 自动 生成 。 

第 3 步 ， 输 入 记事 内 容 时 , 有 规律 的 可 利用 筛选 法 填写 ， 给 入 相同 内 容 时 ， 可 先 选 定 的 区 域 ， 输 入 

后 按 CtritEnter 组 合 键 ， 在 同一 单元 格 中 要 换行 ， 可 按 Alt+Enter 组 合 键 。 


雇用 六 明 | 日 三 表 | 今日 | 过 则 | 加 eo 一 一 司 














本 项 目 通过 制作 个 人 行事 历 查 询 软件 ， 实 现 快速 提醒 个 人 近期 已 安排 的 事务 ， 快 速 查看 曾经 发 生 过 的 
事务 记录 ， 快 速 统计 任 意 阶段 可 以 量化 的 工作 。 
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向 任务 1 建立 个 人 行事 历 记 事 表 


本 任务 以 制作 适合 教学 记事 的 日 程 表 为 例 , 参考 示例 文件 : 项 目 7-1 在 
个 人 事务 管理 中 的 应 用 (记事 )。 
如 图 7.1 所 示 ， 在“ 日程 表 ”中 建立 记事 表 的 表 头 。 


” 单 ( 双 ) 周 早餐 
lle 


] 








步 怠 一 共性 部 分 的 快速 输入 x 
SS 


1 日 期 列 的 输入 
(1) 将 昌 列 设 为 日 期 格式 。 3 Snes ng, eate am 
"数字 ” 标 敌 中 选择 “日 期 
































图 7.2 选择 日 期 列 ， 设 置 日 期 格式 


(2) 在 B2 中 输入 开始 记事 的 日 期 , 例如 学 期 开学 日 为 3 月 7 日 ,只 需 输 入 “3-7” (当前 
年 份 可 不 输入 ， 编 辑 栏 上 可 见 系统 将 自动 添加 当年 年 份 )。 

(3 ) 拖 动 B2 的 填充 句柄 向 下 填充 至 370 行 ( 大 于 或 等 于 一 年 的 天 数 )， 即 完成 全 年 日 期 
的 填充 。 

(4) 若 出 现 “# 形 再 #， 则 表示 列 宽 不 够 ， 可 双击 B 列 列 标 线 设置 自动 列 宽 。 

2. 星期 列 的 输入 

(1) 在 C 列 输入 显示 星期 的 函数 。C2= WEEKDAY(B2,2))， 向 下 填充 公式 ( 双击 填充 柄 即 
可 )。 该 公式 能 根据 B2 的 日 期 返回 该 日 期 对 应 这 一 周 中 的 第 几 天 的 数值 , 是 一 个 1 到 7 之 间 的 
整数 。 若 从 星期 一 =1 到 星期 日 -7, 则 参数 2 应 为 “2”。 关 于 函数 WEEKDAY 的 用 法 见 附录 4。 





(2 ) 优化 公式 。 增 加 条 件 判 断 ， 如 果 日 期 未 输入 ， 则 不 显示 ， 和 否则 按 上 述 公 式 显 示 
C2=IF(B2="","",WEEKDAY(B2,2))。 将 修改 后 的 公式 向 下 填充 ( 双击 C2 单元 格 的 填充 柄 即 可 
快速 复制 公式 至 数据 表 的 最 后 一 行 )。 

(3 ) 查看 公式 。 按 Ctrl+~ 组 合 键 ， 可 以 查看 公式 ， 再 按 该 组 合 键 则 还 原 显示 ， 如 图 7.3 
所 示 。 

关于 在 公式 和 数值 两 者 间 切 换 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 23。 

C2 -| :IX vw fr | =IF(B2"’,"’, TEREDAY(B2, 2)) 


有 B 
号 日 期 


42432 
42433 
66 42434 
1 42435 
42436 


42438 











































3， 周 次 列 的 输入 
(1) thant A 以 学 校 指 Bs 第 一 有 的 是 期 一 为 始 ， 例如 某 


校 某 年 春季 开学 日 为 Ey 首开 课 日 为 2 日 (星期 一 )， 秋季 开课 的 第 一 周 为 8 
后 本 


月 31 日 (县 六 一 六 总 的 A4 和 A179 “1"， 如 图 7.4 所 示 。 


IN | ~ 
星 明 局 次 2 节 “3-4 节 餐 5-6 节 7-8 节 晚餐 9-10 节 11-12 节 夜间 






















































































图 7.4 ”对 应 学 期 第 一 周 的 周一 ， 输 入 序号 为 “1” 


(2) 向 下 填充 序列 号 ， 有 以 下 两 种 方法 : 

方法 一 , 直接 双击 序号 为 1 的 单元 格 填充 柄 ( 例如 A59 ), 在 “自动 填充 选项 "” 中 选择 “ 填 
充 序列 ”。 

方法 二 , 在 “1” 下 方 的 单元 格 中 输入 “2”"， 然 后 选择 这 两 个 单元 格 ( 例如 A185:A186 )， 
再 双击 填充 柄 ， 如 图 7.5 所 示 。 
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(b) 方法 二 


图 7.5 快速 输入 序号 论 
) 分 情况 判断 周 次 。 周 次 判断 分 情 显示 见 表 7-1。 
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天 
分 情 摘要 XSF 一 提 示 

A2 中 未 输入 序号 不 显示 〔 即 显示 为 空 ) 

条 件 描 述 1: A2=0 提示 1: ” 

序号 除 以 7 取 整 与 序号 除 以 入 攀 数值 提示 2: 序号 除 以 7 取 整 

条 件 描述 2: INT(AW7 志 A&/》 A INT(A2/7) 

提示 3: 序号 除 以 7 取 整 +1 
可 INT(A2/7)+1 

注 : INT 函数 的 :取出 其 和 
关于 函数 有 法 见 附录 4。 化 


输入 多 重 条 件 说 套 函 数 的 步骤 如 下 : 
@ 在 D2 单元 格 中 先 输入 =IF， 然 后 分 别 双击 该 函数 名 及 公式 栏 中 的 坟 ， 如 图 7.6 所 示 。 


AVERAGE x v | 











箱 断 是 知 谢 正 于 个 衬 件 ,如 果 注 正 近 加 一 个 值 ,如 业 不 两 让 则 返回 务 一 个 值 
下 2 3 本 





7.6 ”快速 输入 函数 并 打开 “函数 参数 ”对 话 框 


@ 弹出 函数 参数 对 话 框 , 在 第 一 个 输入 框 中 输入 “A2=0”( 条 件 描述 1 ), 在 第 二 个 输入 
框 中 输入 ““””( 提示 1 )， 在 第 三 个 输入 框 中 选择 函数 列表 中 的 “IF"”， 如 图 7.7 所 示 。 

@ 弹出 第 二 层 舱 套 对 话 框 ， 在 第 一 个 输入 框 中 输入 “INT(A2/7)=A2/7”( 条 件 描述 2 )， 
在 第 二 个 输入 框 中 输入 “INT(A2/7)”( 提示 2 )， 在 第 三 个 输入 框 中 输入 “INT(A2/7)+1”( 提 
示 3 )， 如 图 7.8 所 示 。 

@ 将 D2 中 的 公式 向 下 填充 ( 双击 填充 柄 即 可 )。 

4 ) 测试 公式 。 凡 能 被 7 整除 的 序号 如 7、14， 公式 计算 的 周 次 分 别 为 INT(7/7)=1,INT 
(14/7) =2, 与 实际 相符 。 

凡 不 能 被 7 整除 的 如 1、13， 公 式 计算 的 周 次 分 别 为 INT(1/7)+1=0+1=1，INT(13/7)+1 
=1+1=2; 与 实际 相符 。 




































Value if false |INTCA2/7)+1| 


AVERAGE ! 
AVERAGE 
EE ! 让 去 
了 
HYpERUNK 国 | 司 1 项 
COUNT > | 和 目 
MAX 3 目 国 ~ 
SIN 给 | 
SUMIF 2 ! 全 
STDEV 下 :| 
其 他 函数 。 I9 Value if false 时 和 Logical test 为 FALSE 时 的 近 加 ,如果 名 喇 , 则 返回 FALSE Ho 
囊 To 1 国 时 权 
12| 1 有 ul 1 
>» HR = | 在 
EE 这 二 的 区 Cj ww | 外 
图 7.7 第 一 级 的 公式 输入 | = 
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IF | 的 
2 应 
Value i true [INT(A2/T) | 用 
; | 
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4. wa 节 和 从 
(1) MOD 判断 奇偶 。 在 E2 单元 格 中 输入 公式 E2=IF(MOD(D2,2)=1," 单 "," 双 ")， 
将 该 公式 向 下 填充 至 最 后 一 行 ( 双击 填充 柄 即 可 )。 该 公式 的 意义 : 将 D2 中 的 数值 除 以 2 取 
余数 ， 如 果 为 1， 则 为 单数 ， 和 否则 为 双 数 。 关 于 函数 MOD 的 用 法 见 附录 4。 
(2) 优化 公式 。 为 防止 序号 未 输入 时 ， 该 公式 报错 ， 需 对 以 上 公式 进行 改进 。 
E2=IF(A2="","", IF(MOD(D2,2)=1," 单 "" 双 ")), 公式 的 意义 是 如 果 序 号 值 为 空 , 则 不 显示 ， 
否则 才 执行 上 一 步 公式 ， 如 图 7.9 所 示 。 
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图 7.9 输入 判断 单 双 周 的 公式 
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步骤 二 个 性 部 分 的 输入 技巧 

1. 在 单元 格 中 换行 记事 

换行 分 为 自动 和 手动 。 关 于 为 单元 格 内 文字 换行 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 9。 

2. 用 筛选 工具 快速 输入 

对 于 符合 一 定 规律 的 内 容 ， 可 利用 筛选 条 件 快速 输入 。 

例 1: 以 秋季 1~18 周 、 双 周 周三 1-2 节 的 《机 械 制造 工艺 学 A403》 定 位 区 域 并 输入 
数据 。 

打开 筛选 器 ， 关 于 打开 或 关闭 自动 筛选 器 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 49。 

在 “日 期 ” 列 选择 “日 期 第 选 ”/“ 之 后 的 "， 在 “ 自 定义 生动 第 选 方式 ”对 话 框 右边 输 
入 “9-4”( 系统 会 自动 添加 当前 年 份 ) 在 “星期 ” 列 筛 选 数值 浙 X*3”"， 在 “ 周 次 ” 列 筛选 数 
值 小 于 或 等 于 “18”， 在 “ 单 ( 双 ) 周 ” 列 第 选 “ 双 ”。 

选择 1-2 节 对 应 的 区 域 ， 在 编辑 栏 中 输入 “ 造 工艺 学 A403”， 按 Ctrl+Enter 组 合 
键 ， 即 完成 批量 输入 ， 如 图 7.10 所 示 。 



















































































图 7.10 批量 输入 


例 2: 以 周 六 1-4 节 《EXCEL 高 级 应 用 ， 纺 织 学 院 2CS12 (第 1、3、5~7、9~13) 周 》 
定位 区 域 并 输入 数据 。 

“日 期 列 ” 簿 选 同上 例 ， 在 “ 单 ( 双 ) 周 ” 列 筛选 “全 选 *， 在 “星期 ” 列 筛选 数值 为 “6”， 
在 “ 周 次 ” 列 先 取 消 “ 全 选 ”前 的 钧 ， 再 选中 相关 1、3、5~ 7、9 ~ 13 数字 号 。 

选择 1-4 节 对 应 的 区 域 , 在 编辑 栏 中 输入 “EXCEL 高 级 应 用 , 纺织 学 院 2C512”, 按 Ctrl+ 
Enter 组 合 键 ， 即 完成 批量 输入 。 

按 以 上 方法 分 别 完成 课表 其 他 信息 的 输入 ， 关 闭 筛 选 器 ， 或 在 已 第 选 列 中 选择 “全 选 ”， 
直到 全 部 显示 。 

对 于 其 他 非 课表 内 的 日 程 安排 可 直接 输入 在 相应 日 期 的 时 区 内 。 

3. 始终 保持 表 头 区 可 见 

为 保持 数据 表 头 始终 可 见 ， 如 图 7.11 所 示 ，, 可 使 用 冻结 首 行 的 方法 。 关 于 始终 能 看 到 工 
作 表 的 某 些 信息 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 4。 
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55 8 | AuB| 1 夹具 设计 , C307 体育 课 ee 
+ ， “| BE | 秋季 课 到 .…  : [J ] 吕 
图 7.11 始终 显示 表 头 ， i 
步骤 三 ”突出 显示 重要 的 信息 全 
1. 突出 显示 今日 记事 行 
(1) 全 选 数据 表 。 单 击 “ 日 程 表 ” 的 Al Rr 按 Ctrl+A 组 合 键 , 快速 全 选 该 表 区 域 
$A$1:$0$370。 3 


说 明 : 如 果 任 选 其 他 单元 格 ， COT 虽然 也 能 全 选 该 工作 表 ， 但 后 续 设置 条 
件 格式 的 公式 会 与 本 例 不 同 ， 次 


(2 ) 设置 条 件 格式 。 ,3 
@ 打开 “条 件 格 话 框 。 不 同 软件 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 13。 
洗 打 式 =$B1=TODAY()。 其 中 行 号 必须 为 相对 引 


@ 在 对 话 框 ; 1” 选 择 “ 公 式 ” 
用 ， 若 为 绝对 只 能 对 第 1 行进 行 判 师 ， 而 无 法 判断 数据 表 的 其 他 行 ; 列 号 采用 绝对 ， 
可 以 保证 所 选区 域 且 符 合 条 件 的 行 中 任何 一 列 都 显示 该 条 件 格式 。 

@ 单 击 【 格 式 ] 按钮 ， 选择“ 填充 ”选项 中 的 某 背 景色 ， 例 如 选 黄色 。 

@ 单 击 [确定 ] 按钮 ， 即 可 查看 与 系统 当前 日 期 一 致 的 整 行 格式 的 变化 。 例 如 将 系统 日 


期 调 至 2017-9-21， 按 F9 键 刷 新 ， 显示 如 图 7.12 所 示 。 
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图 7.12 与 系统 当前 日 期 一 致 的 整 行 格式 会 自动 变化 
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2， 差异 化 显示 不 同 信息 

为 了 突出 显示 教学 记事 中 不 同 课程 的 信息 ， 可 利用 查找 、 定 位 ， 加 以 统一 设置 。 

( 1) 快速 查找 相同 信息 。 全 选 工作 表 ， 按 Ctrl+F 组 合 键 ， 打开 “查找 ”对 话 框 , 在“ 查 
找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 指定 要 显示 的 信息 ， 例 如 “EXCEL 高 级 应 用 "， 单 击 【 查找 全 部 ] 按 
钮 ， 此 时 在 “查找 和 替换 ”对 话 框 的 底部 显示 有 20 个 单元 格 被 找到 ， 如 图 7.13 所 示 。 


























滚动 条 可 选择 查看 任 今 条 记录 所 在 的 单元 
ee ， 按 Ctrl+A 7 如 图 7.13 所 示 。 

(3 ) 批量 为 单元 格 设 格式 。 例 如 为 所 有 含 “EXCEL 高 级 应 用 ”的 单元 格 设置 红色 加 粗 ， 
如 图 7.14 所 示 。 
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图 7.14 批量 为 所 指定 的 单元 格 添加 颜色 


3. 独立 显示 近期 的 活动 

利用 高 级 筛选 的 功能 ， 可 以 将 筛选 结果 显示 在 指定 的 工作 表 中 ， 而 不 影响 原 数据 表 。 

(1 ) 建立 高 级 筛选 条 件 区 。 条 件 区 与 数据 源 区 至 少 有 空 列 或 空 行 相隔 ， 且 条 件 区 首 行 
字段 名 必须 与 数据 源 中 的 字段 名 一 致 ，Q1:Q2 、Q4:Q 单元 格 区 域 分 别 建立 了 两 个 条 件 区 ， 
首 行 均 为 字段 名 “日 期 *， 在 第 一 个 条 件 区 的 Q2 中 输入 公式 =TODAY(); 在 第 二 个 条 件 
Q5~Q11 中 依次 输入 公式 =TODAY0, =TODAYO+1, …, =TODAY0+6( 本 例 选择 近 七 天 显示 ， 
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用 户 可 根据 自己 的 需要 设计 )。 | 在 
反复 按 Ctrl+~ 组 合 键 可 以 在 公式 和 值 两 者 间 切 换 查看 ， 如 图 7.15 所 示 。 L 个 
i 1 有 昌 周 次 ， 单 ( 取 ) 周 早餐。 1-2 节 ”3-4 节 a 全 
2 =TODAY O 全 全 全 古 国 日 其 | 理 
3 |。 Hi | 2 
5 =TODAYO 1 有 6 | 5 2017/9/23 HH 的 
6 =TODAYO#1 总 TI 月 7 日 6 2017/9/24 H 
: 0 一生 一 上 各 2 
E 人 也 1A108 | 2 2017/9/27 | 用 
| ETO so | | « 单 ns 风 - | 
和 Ww| Eis OORCDI | 19 | 98228 Ry 单 7 Ne 
图 7.15 条 件 区 在 Q1:Q2、Q4:Q11 单元 格 区 域 
(2) 在 “今日 " 工作 表 电 最 订 x 今 日 Ti 划 站 
@ 新 建 一 工作 表 ，, 并 “今日 "。 
@ 在 A2 单元 格 ， 选 坚 一 高 级 得 选 打开 或 关闭 高 级 筛选 的 方法 见 附录 中 的 
操作 技巧 49-1。 肥 汉 
Q@ 在 对 话 框 中 选择 Mie 在 “列表 区 域 ”文本 


框 中 选择 “日 !SA:SO”"， 在 “条 件 区 域 ”文本 框 中 选择 “日 程 表 !$Q$1:$Q$2”"， 在 “复制 
到 ”文本 框 中 选择 “今日 $A$2”"， 如 图 7.16 所 示 。 
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图 7.16 ”从 "今日 " 表 入 手 进行 高 级 筛选 
@ 单 击 【 确定 】 按 钮 。 如 图 7.17 所 示 为 “今日 ”的 计划 ， 可 与 图 7.12 对 比 。 





























图 7.17 在 “今日 ”工作 表 中 单独 显示 今日 的 计划 


(3 ) 在 “近期 ”工作 表 中 显示 “近期 ”的 计划 。 

中 新 建 一 工作 表 ， 并 更 名 为 “近期 ”。 

@ 在 A2 单元 格 , 选择“ 高 级 筛选 ”命令 。 

@ 在 "高 级 筛选 ”对 话 框 中 选择 “将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 "; 在 “列表 区 域 ”文本 
框 中 选择 “日 程 表 !$A:$0”， 在 “条 件 区 域 ” 文 本 框 中 选择 “日 程 表 !$Q$4:SQ$11”, 在 “复制 
到 ”文本 框 中 选择 “近期 !SA$2”"， 如 图 7.18 (a ) 所 示 。 2 

@ 单 击 【确定 】 按 钮 。 如 图 7.18 (b ) 所 示 为 本 全 


五 | =TODAY0 














计划 ， 可 与 图 7.12 对 比 。 
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(b ) 筛选 结果 


图 7.18 在 “近期 ”工作 表 中 显示 近期 的 计划 
(4) 隐藏 条 件 筛选 区 。 高 级 筛选 的 条 件 区 不 可 以 删除 ， 建 议 隐 藏 。 关 于 隐藏 或 恢复 隐藏 
行 和 列 的 方法 见 附录 中 的 操作 技巧 54、54-1。 
4. 制作 更 新 显示 的 按钮 
利用 VBA 技术 ， 可 以 动态 显示 今日 或 近期 信息 。 关 于 录制 宏 的 方法 见 附录 5。 


(1) 录制 “今日 ” 宏 。 录 制 的 操作 为 : 选择 “今日 ”工作 表 ( 如 果 当 前 表 即 是 ， 则 必须 
单 击 其 他 表 名 后 再 重新 进入 该 表 ); 选择 2:3 行 , 右 击 鼠 标 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ” 
We i (2) 的 @) 人 两 步 ， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 停 止 录制 宏 。 

) 录制 “近期 ” 宏 。 录 制 的 操作 为 : 选择 “近期 ”工作 表 ( 如 果 当 前 表 即 是 ， 则 必须 
Pp 再 重新 进入 该 表 ); 选择 2:8 行 , 右 击 鼠标 ,在 弹出 的 菜单 中 选择 “删除 ” 命 
令 ， 再 执行 3 ( 3 ) 的 @@@ 两 步 ， 单 击 【 确定 】 按钮 停止 录制 宏 。 

(3 ) 绘 按钮 与 宏 关联 。 
Q@ 在 “日 程 表 ”的 空白 处 插入 任意 图 形 作为 按钮 ， 右 击 此 按钮 ,选择 “指定 宏 ” 命 令 ， 
在 对 话 框 中 选择 录制 的 宏 名 “今日 ”。 再 次 右 击 此 按钮 ,选择 “编辑 文字 ”命令 , 命名 为 “ 查 
看 今日 ” 
@ 可 以 将 该 交 按 钮 复制 粘贴 到 “今日 ”工作 表 的 空白 处 ， 便 多 用 户 操作 。 
@ 可 以 利用 已 有 的 按钮 复制 并 重 命名 为 “查看 近期 ” 此 按钮 选择“ 指定 宏 ” 
命令 ， 在 对 话 框 中 选择 录制 的 宏 名 “近期 ”。 KS 


eb SS 
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图 7.19 按钮 多 处 可 控 


5 ) 欲 查看 宏 程序 。 可 按 Alt+F11 组 合 键 ， 读 者 可 以 对 照 录 制 宏 的 每 一 步 操作 ， 大 致 了 
解 程序 功能 。 


步骤 四 数据 转 出 与 公式 保护 


一 年 的 记事 结束 后 应 转 出 保存 ， 并 清空 日 程 表 中 原 有 记录 ( 但 仍 要 保持 日 程 表 原 有 的 功 
能 )， 以 便 下 一 年 再 次 使 用 。 

1. 转 出 全 年 的 活动 记录 

) 录制 宏 ( 宏 名 为 “ 转 出 ”) 录制 的 操作 如 下 : 

名 选择 “日 程 表 ”工作 表 (车 当前 工作 表 就 是 该 表 , 也 必须 单 击 其 他 工作 表 名 后 再 单 
“日 程 表 ”)， 选 择 A:0 列 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 ( 即 复制 )。 

@ 右 击 “日 程 表 ” 表 名 ,在 弹出 的 菜单 中 选择 “插入 ”并 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 在 新 插入 
的 工作 表 Al 中 按 Ctrl+V 组 合 键 ( 即 粘 贴 )。 














Et 











EE: 


@ 选择 C:E 列 , 按 Ctrl+C 组 合 键 ( 即 复 制 此 三 列 公式 ), 再 右 击 选择 “粘贴 选项 中 的 ( 值 
命令 ( 即将 公式 转 为 值 )， 然 后 按 回 车 键 ， 单 击 Al。 

图 停止 录制 宏 。 

(2) 制作 按钮 以 方便 使 用 。 

@ 复制 按钮 。 切 换 到 “日 程 表 "， 右 击 某 按钮 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”命令 (或 按 
Ctrl+C 组 合 键 )， 单 击 目标 处 按 Ctrl+V 组 合 键 ( 粘贴 )， 即 复制 了 一 个 相同 大 小 的 按钮 。 

回 右 击 新 增 按钮 选择 “指定 宏 ” 命 令 ， 将 宏 指定 给 刚才 录制 的 宏 名 “ 转 出 ”。 

加 右 击 该 按钮 ， 选 择 “ 编 辑 ” 命 令 ， 将 按钮 更 名 为 “ 转 出 记录 ”。 

(3 ) 测试 。 

每 单 击 一 次 【 转 出 】 按钮 ， 系 统 就 会 自动 插入 一 张 新 表 ( 内 容 为 不 含 公式 的 日 程 记录 )。 

Excel 工作 簿 即使 是 2003 版 也 可 以 插入 255 张 工作 表 ， 可 见 ， 将 每 年 的 工作 日 程 记 
录 下 来 并 转 出 保存 ， 是 完全 可 行 的 。 人 字 序 号 或 年 份 重 命名 ， 然 

25 





后 通过 目录 设置 超 链接 ， 以 方便 查看 。 具 体 方法 见 本 项 
2.， 重复 使 用 日 程 表 记事 
在 输入 下 年 日 程 记事 表 前 ， 和 但 公式 必须 保留 。 
(1) 为 人 工 编辑 区 域 定义 名 称 。 > 
Q@ 确定 数据 表 最 大 行 号 。 在 英 

见 C、D、E 三 列 为 公式 ， 再 确 记 

Ctrl+ | 组 合 键 ， 都 可 以 看 到 


行 号 为 370 
@ 定义 名 称 。 在 工 角 的 名 称 框 中 :B370， 按 Enter 键 ， 即 快速 选取 定 了 
A、 ET 作 二 多 域 , 再 在 名 称 “ 用 户 1”, 按 Enter 键 。 用 同样 的 
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， 按 Ctrl+~ 组 合 键 ， 切 换 到 公式 显示 状态 ， 可 
表 ” 的 最 大 行 吕 , ( 在 有 公式 的 任何 一 列 某 单元 格 按 





框 中 输入 F ,和 孩 Enter 键 ,再 在 名 称 框 中 输入 名 称 “用户 2”， 


方法 在 工作 表 
按 Enter 键 ， 0 所 示 。 














(a) 在 名 称 框 中 快速 选区 A2:B370 (b ) 为 选 定 的 区 域 F2:0370 定义 名 称 
7.20 为 区 域 定义 名 称 在 名 称 框 中 输入 地 址 并 按 Enter 键 ， 然 后 在 名 称 框 输入 名 称 再 按 回 车 键 ) 


@ 查看 名 称 。 按 Ctrl+F3 组 合 键 ， 可 以 查看 、 编 辑 、 删 除 定义 名 称 。 
(2 ) 录制 宏 清除 人 工 数据 。 由 于 这 项 工作 每 年 都 要 进行 ， 故 录制 宏 ( 宏 名 为 “清空 ”)。 
录制 的 操作 如 下 : 




















名 选择 “日 程 表 ” 工作 表 ( 若 当前 工作 表 就 是 该 表 , 也 必须 单 击 其 他 工作 表 名 后 再 单 击 
“日 程 表 ”)。 

@@ 按 F5 键 ， 打开 定位 对 话 框 ， 在 “引用 ”位 置 输入 框 中 输入 “用 户 1， 用户 2”( 之 间 
用 英文 逗号 隔 开 )， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 7.21 所 示 。 按 Delete 键 ， 选 择 填 充 颜色 “无 ”， 
字体 颜色 为 “自动 "， 单 击 Al。 

停止 录制 宏 。 








enum 



























































En 


(a) 打开 定位 对 话 框 ， 输 入 用 户 1， 用 户 2 ”Xkb 前 定 后 可 见 用 户 1 与 用 户 2 两 个 区 域 同时 被 先 
图 定位 用 户 区 域 
(3 ) 用 按钮 控制 宏 。 x 
中 右 击 “日 程 表 ”中 ”在 快捷 菜单 制 ”命令 ( 或 按 Ctrl+C 组 合 键 )， 
单 击 目标 处 按 Ctrl+V 组 贴 )， 即 复制 同 大 小 的 按钮 。 


el, 定 给 刚才 录制 的 宏 名 “清空 ”。 

@ 右 击 该 按钮 选择 “编辑 ”命令 人 S 广 接 钮 更 名 为 “清除 数据 ”。 

(4) 测试 全 浸 帝 该 按钮 将 清除 日 程 表 中 人 工 输入 的 所 有 数据 ， 但 公式 仍 被 保留 ( 建议 先 
转 出 数据 再 清空 )。 

可 以 通过 编辑 安 ， 将 “清空 ”程序 接 至 “ 转 出 ”程序 的 尾部 ， 这 样 即 可 同时 完成 转 出 和 
清空 的 任务 。 

3， 保护 日 程 表 中 的 公式 

“日 程 表 ” 工 作 表 的 C、D、E 列 中 的 数值 是 由 公式 自动 产生 的 ， 如 果 用 户 使 用 不 当 ， 极 
有 可 能 删除 其 中 的 公式 ， 为 此 必须 加 以 保护 ， 但 用 户 输入 的 区 域 ( 非 公式 区 ) 则 必须 开放 。 

(1) 锁定 和 隐藏 公式 区 。 选 公式 所 在 区 域 C2:E370， 按 Ctrl+1 组 合 键 ， 在 设置 单元 格格 
式 对 话 框 中 选择 “保护 ”选项 卡 ， 选 中 “锁定 ”和 “隐藏 "， 并 单 击 【 确定 ] 按钮 。 

(2 ) 允许 用 户 编辑 区 域 。 在 “日 程 表 ” 工 作 表 中 按 Ctrl+A 组 合 键 ， 全 选 该 工作 表 ， 按 
F5 键 ， 在 定位 对 话 框 中 输入 “用 户 1， 用 户 2”， 单 击 【 确定 ] 按钮 ， 再 按 Ctrl+1 组 合 键 ， 
在 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 中 选择 “保护 ”选项 卡 ， 取 消 选中 “锁定 ” 复 选 框 ， 如 图 7.22 
所 示 。 

(3 ) 实施 对 工作 表 保护 。 以 上 只 是 对 保护 区 和 可 编辑 区 做 了 区 分 ， 真 实 的 保护 工作 表 还 
必须 执行 “保护 工作 表 ”命令 。 

打开 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 不同 软件 版 本 的 操作 方法 见 附录 1。 
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引 I 
[RP1, RP2 


a Ce [ES | 
(a) 在 定位 对 话 框 中 输入 用 “ 户 1， 用 户 2” 并 确定 。“( 人 
图 7.22 选择 非 公式 区 aa 


| 单 击 【 确定 ] 按钮 
) 录制 宏 。 用 户 可 将 经 常 要 用 体 ( 如 “撤销 保护 ”“ 保 护 工作 表 ”“ 自 动 第 选 ” 
os 


4， 查看、 编辑 测试 宏 、 S> 
) 查看 宏 。 A 激 红 验 刍 ， at 兴 aa 

i “视图 " 菜 “ 程 资源 管 eh 

( 2 ) 编辑 宏 。 2 分 日 "“ 近 期 ” 和 序 的 功能 中 使 用 了 高 级 筛选 ,系统 将 自动 关 
闭 “ 自 动 筛选 祥 拓 状 可 将 “撤销 保护 ”“ 御 动 筛选 "保护 ”三 个 宏 程序 的 主体 部 分 复制 到 一 
起 完成 “三 合 一 ”的 功能 ， 并 将 该 组 合 程序 添加 到 “今日 "“ 近 期 ”程序 之 后 ， 这 样 即 可 确保 
自动 第 选 功能 始终 出 现 ， 为 用 户 提供 方便 。 

改进 后 的 “今日 ” 宏 程序 如 下 ( 单 撤 号 以 后 的 部 分 为 注解 ), 框 线 部 分 为 增加 “撤销 保护 ” 
“自动 筛选 "“ 保 护 ”功能 ， 如 图 7.23 所 示 。 
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ActiveSheet. Protect Drawingdbjects:=False, Contents‘=True, Scenarios:= _ 
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图 7.23 编辑 宏 


(3 ) 测试 。 按 Alt+F11 组 合 键 , 退出 VBA 窗口 。 在 “日 程 表 ” 中 单 击 【 今 日 ] 按钮 后 ， 
“日 程 表 ” 中 的 “自动 筛选 ”功能 依然 保持 。 


1. 新 建 目录 索引 表 


为 方便 管理 和 查询 ， 可 以 制作 一 个 目录 索引 表 。 恰 
(1) 打开 项 目 7-2 在 个 人 事务 管理 中 的 应 用 GT 人 一 张 工作 表 ， 并 更 名 为 


个 FEE 查询 往事 及 工作 量 统计 | 
:时 

本 任务 以 某 教师 记录 的 历年 任教 班 学 生 信 息 表 为 例 , 介 绍 通过 建立 表 问 oe 
联系 快速 实现 跳 转 查 询 ， 并 介绍 如 何 实现 一 键 定位 查 出 所 有 信息 的 地 址 ， 以 | 
及 快速 汇总 统计 任 一 阶段 的 教学 工作 量 。 参 考 示例 文件 : 项 目 7-2 在 个 人 | 2 
事务 管理 中 的 应 用 (统计)。 半 
步骤 一 建立 目录 与 链接 【示例 文件 】 A 
| 理 

中 

上 的 

应 

HH 用 


目录 ”。 


2 ) 在 表 内 输入 序号 、 教 学 班级 、 课 程 名 
号 相同 的 工作 表 名 ， 其 内 存放 该 班级 的 具体 



















学 期 、 课 时 、 人 数 等 信息 ， 与 序列 编 | 
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图 7.24 ”在 “目录 ”表征 建立 序号 与 教学 班级 对 应 信息 


2. 设置 表 间 超 链接 


(1) 建立 


目录 ” 表 与 各 相应 表 的 超 链接 。 例 如 ,将 “目录 ” 表 中 的 A3 单元 格 ( 其 序 





号 值 为 2) 与 “2” 表 超 链接 的 方法 是 : 单 击 A3， 按 Ctrl+K 组 合 键 ， 打 开 “ 插 入 超 链 接 ” 对 


话 框 ， 在 “链接 到 :” 


下 框 中 选择 “2”， 


六 


下 方 单 击 【 本 文档 中 的 位 置 ] 按钮 ， 在 “或 在 此 文档 中 选择 一 个 位 置 ” 
单 击 【确定 】 按钮 ， 如 图 7.25 所 示 。 





eo 

















su 

















i 





























二 | e 有 


图 7.25 将 “目录 ” 表 中 的 序列 编号 与 相应 号 码 的 工作 表 超 链 接 


由 于 不 同 的 序号 链接 的 表 名 不 同 ， 故 必须 逐一 设置 。 

(2 ) 建立 教学 班 表 与 目录 表 的 超 链接 。 例如， 选择 表 “1” 中 的 Al 单元 格 或 预 设 的 图 形 对 
象 ， 右 击 ， 选择“ 超 链接 ”命令 , 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ,在 “链接 到 :” 下 方 单 击 【本 
文档 中 的 位 置 ] 按钮 ， 在 右边 列表 框 里 选择 “目录 "， 单 击 【 确定 】 按钮 ， 如 图 7.26 所 示 。 
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图 7.26 ”将 “1” 表 中 的 “目录 ” 表 超 链接 


由 于 其 他 各 表 与 目录 表 的 超 链接 SR 多 故 可 将 表 “1” 中 已 经 设置 超 链接 的 单元 
格 (或 预 设 图 标 ) 填充 或 复制 到 其 他 中 。 关 于 向 工作 组 填充 的 方法 见 附录 中 的 操 


作 技巧 38。 又 
(3) 测试 。 在 “目录 ” 单 击 某 一 序号 ， 将 自动 切换 到 对 应 序号 的 工作 
表 “3” 表 ， 单 击 该 表 中 的 AT 单元 格 (或 图 标 ) 至 “目录 ”工作 表 。 


步骤 二 关键 记 定 位 * 
7 ~ 
人 单 表 查 讨 
例如 ， 欲 查找 《纺织 1431、 纺 织 1432》 班 的 班长 信息 。 
(1) 在 “目录 ” 表 中 单 击 与 该 教学 班 对 应 的 序号 所 在 单元 格 ， 快 速 切换 到 第 132 号 表 。 
(2) 按 CtrlH 组 合 键 ， 打 开 查找 对 话 框 。 在 “查找 内 容 ” 中 输入 “班长 "， 单 击 【 查 找 


全 部 ] 按钮 。 
(3 ) 系统 自动 显示 查找 到 的 记录 数 ， 共 有 2 个 单元 格 被 找到 ， 并 提供 相应 的 单元 格 地 址 
为 “$F$30”“$SF$2”"， 如 图 7.27 所 示 。 





























工 更 
PEE EE 














图 7.27 单 表 查找 





(4) 单 击 下 方 的 查找 提示 ， 即 可 查看 明细 。 
2， 多 表 查 找 


如 果 要 对 往事 查询 ， 却 不 知 发 生 时 间 与 地 点 ， 可 进行 多 表 查 询 。 例 如 ， 查 找 曾经 教 过 的 ; 
姓名 为 “ 王 永 航 ” 同 学 及 班级 与 课程 名 称 。 | 
(1) 在 任 一 张 表 名 上 右 击 ， 选 择 “ 选 定 全 部 工作 表 ” 命 令 。 | 
2) 按 CtrltH 组 合 键 ， 打 开 查找 对 话 框 。 在 “查找 内 容 ” 中 输入 “ 王 永 航 "， 单 击 [ 查 | 
找 全 部 ] 按钮 。 提 示 有 3 个 单元 格 被 找到 ， 如 图 7.28 所 示 。 | 
(3 ) 单 击 下 方 的 查找 提示 ， 即 可 查看 “ 王 永 航 ” 同 学 来 自 财会 1331 班 ， 曾 上 过 该 教师 的 
“EXCEL 应 用 与 提高 ”“EXCEL 在 财务 中 的 应 用 ” “计算 机 职业 技能 基础 ”三 门 课程 ， 其 成 绩 
分 别 为 86 分 、95 分 、95 分 ， 如 图 7.29 所 示 。 
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图 7.29 多 表 查 找 (二 ) 
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步骤 三 ”阶段 工作 量 统计 

1. 自动 筛选 查看 法 

1) 打开 自动 筛选 开关 。 不 同 软件 版 本 的 操作 方法 见 附录 1 操作 说 明 17。 

(2 ) 筛选 某 时 段 ， 例 如 开课 学 期 为 2014-2015-1 学 期 ， 在 状态 栏 中 显示 在 记录 中 找到 10 
个 ， 如 图 7.30 (a ) 所 示 。 

3 ) 选择 E 列 (* 课 时” )， 在 状态 栏 里 显示 求 和 “400”， 此 即 为 该 教师 在 该 学 期 的 教学 课 
上 时 数 ， 如 图 7.30 (b ) 所 示 。 

4) 选择 F 列 (“人数”), 在 状态 栏 里 显示 求 和 “467”， 此 即 为 该 教师 在 该 学 期 的 教学 过 
的 人 次 数 ， 如 图 7.30 (ce ) 所 示 。 
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| 序 三 | 教 学 琉 级 “| 课程 名 称 可 开课 学 期 “ 巨 

24 331 他 升 @ 

125 1332 | 

团 szo) 
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RR ” 倒 - (be ) 第 选 教学 课时 数 。 〈e ) 筛选 教 过 人 数 
入 办 筛选 查看 

2. 数据 透视 分 析 法 


(1) 单 击 “目录 ”工作 表 任意 一 个 有 数据 的 单元 格 ， 打 开 “创建 数 据 透 视 表 ”对 话 框 中 
( 不同 软件 版 本 的 操作 方法 见 附录 说 明 22 )， 单 击 【 确定 ] 按钮 。 

(2) 系统 将 自动 新 建 一 个 工作 表 显 示 数 据 透视 表 , 将 此 工作 表 重 命名 为 “数据 透视 ” 表 。 
在 右 侧 “ 数 据 透 视 表 字段 ”中 ,将 需要 分 析 的 在 其 复 选 框 中 打 打 “V” 后 的 数据 被 全 
部 插入 到 下 方 的 四 个 区 域 中 : 四 个 区 域 的 名 称 分 别 为 “筛选 器 ” “ 列 "“ 值 ”( 2003 版 为 
“页 字段 "”“ 行 字段 "”“ 列 字段 "”“ 数 据 项 ” )， 如 图 7.31 所 示 。 

例 : 设 问 题 如 下 。 
统计 该 老师 各 学 期 任教 过 的 班级 数 。 
统计 该 老师 各 学 期 任教 过 的 课时 数 。 
统计 该 老师 各 学 期 教 过 的 学 生 人 数 。 
同时 统计 以 上 三 项 ( 即 各 学 期 任教 班级 数 、 课 时 数 、 学 生 人 数 )。 
按 教 过 的 课程 统计 相关 的 班级 数 、 课 时 数 和 学 生 人 数 。 
按 所 教 课程 、 分 布 于 哪些 学 期 ， 统 计 相 关 的 班级 数 、 课 时 数 及 学 生 人 数 。 
按 学 期 开设 的 课程 ， 统 计 相 关 的 班级 数 、 课 时 数 及 学 生 人 数 。 
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【 解 】 

@ 在 “数据 透视 表 字段 ” 中， 分别 选 择 “开课 学 期 ” 拖 到 “ 行 ”区 域 ; 选择“ 教学 班级 ” 
拖 到 “ 值 ” 区 域 ， 关 闭 “ 数 据 透视 表 字 段 "， 该 透视 表 不 仅 显示 各 学 期 任教 过 的 班级 数 ， 且 有 
总 计 ， 共 有 155 个 教学 班级 ， 如 图 7.31 所 示 ( 图 中 设置 了 拆 分 窗口 ， 可 显示 不 同 区 域 )。 

@ 统计 该 老师 各 学 期 任教 过 的 课时 数 。 在 上 例 中 , 单 击 透 视 表 ， 右 击 选择 “显示 字段 列 
表 ”， 打 开 “ 数 字 透 视 表 字段 ”对 话 框 。 将 “ 值 ” 区 域 中 的 “教学 班级 ” 拖 回 到 “数字 透视 表 
字段 ”列表 区 域 (或 在 “数字 透视 表 字 段 ” 列 表 区 域 中 ， 取 消 “ 教 学 班级 ” 复 选 项 的 选中 ， 
再 选择 “课时 数 ” 拖 到 “ 值 ”区 域 ， 关 闭 “ 数 据 透 视 表 字段 >。 统计 结果 不 仅 显 示 各 学 期 教学 
时 数 ， 且 显示 课时 总 和 为 6626， 如 图 7.32 所 示 。 
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类 型 ， 本 例 中 六 

@ 统计 该 老师 各 学 期 教 过 的 学 生 人 数 。 在 上 例 中 ， 单 击 透视 表 ， 右 击 选择 “显示 字段 列 
表 ”， 打 开 “ 数 字 透 视 表 字段 ”对 话 框 ， 将 “ 值 ” 区 域 中 的 “课时 ” 拖 回 到 “数字 透视 表 字段 ” 
列表 区 域 (或 在 “数字 透视 表 字段 ”列表 区 域 中 ， 取 消 “ 课 时 ”项 的 选择 ， 再 选择 “人 数 ” 
拖 到 “ 值 ”区 域 , 关闭 “数据 透视 表 字 段 "， 统计 结 果 不 仅 显示 各 学 期 学 生 人 数 ， 且 有 总 的 求 
和 数 为 9437， 如 图 7.34 所 示 。 


图 7.31 ee Ng 图 7.32 问题 @ 的 设置 
如 果 计算 AA 是 问题 所 要 的 ， Ys “ 值 字段 设置 ”命令 ， 在 其 中 选择 所 要 的 
才 相 ，， 如 图 7.33 所 示人 
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A35 "|:[X YOnse G 2 DW 品 
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图 7.33 ”改变 问题 @ 的 计算 类 型 图 7.34 问题 @@ 的 设置 
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图 同时 统计 以 上 3 项 ( 即 各 学 期 任教 班级 数 、 课 时 数 、 学 生 人 数 )。 打 开 “ 数 据 透视 表 
字段 ”( 方法 同 前 )。 将 统计 的 字段 “教学 班级 ”“ 课 时 ?>“ 人 数 ” 分 别 拖 至 “ 值 ” 区 域 ， 其 中 
文本 型 的 字段 ,将 以 计数 方式 统计 ， 而 对 于 数值 型 的 字段 ， 则 可 在 该 统计 项 某 数字 中 右 击 (或 
在 “数据 透视 表 字 段 ” 值 的 下 拉 列 表 中 ) 选择 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 ， 
最 后 关闭 “数据 透视 表 字段 ”"， 显 示 结 果 如 图 7.35 所 示 。 

@ 按 该 老师 教 过 的 课程 统计 相关 的 班级 数 、 课 时 数 和 学 生 人 数 。 在 上 例 中 ， 打开“ 数据 
透视 表 字段 "(方法 同 前 )， 将 “ 行 ”区 域 中 将 “开课 学 期 ”字段 拖 回 到 “数字 透视 表 字 段 ” 
列表 区 域 (或 在 “数字 透视 表 字 段 ” 列 表 区 域 中 ， 取 消 “ 开 课 学 期 ”项 的 选择 ， 再 选择 “ 课 
程 名 称 ” 拖 到 “ 行 ” 区 域 ， 关 闭 “ 数 据 透 视 表 字段 ”。 统 计 结 果 班 级 总 数 、 总 人 数 及 总 课时 数 
均 与 上 例 相 同 ， 但 行 字段 由 “学 期 ” 变 为 了 “课程 名 称 ” )， 如 图 7.36 所 示 。 
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图 7.36 问题 @ 的 设置 
@ 按 所 教 课程 、 分 布 于 哪些 学 期 ， 统 计 相 关 的 班级 数 、 课 时 数 及 学 生 人 数 。 在 上 例 中 ， 


打开 “数据 透视 表 字 段 ”( 方法 同 前 )， 将 “开课 学 期 ”也 拖 到 “ 行 ” 区 域 中 ， 关 闭 “数据 透 
视 表 字段 ”"， 统 计 结果 班级 总 数 、 总 人 数 及 总 课时 数 均 与 上 例 相同 ， 如 图 7.37 所 示 。 

此 时 “ 行 ”区 域 中 出 现 了 多 个 字段 ， 其 数据 透视 表 中 的 高 一 级 别 字段 中 出 现 展 开 和 折 枉 
标记 ， 供 选择 。 

@ 按 学 期 开设 的 课程 ， 统 计 相关 的 班级 数 、 课 时 数 及 学 生 人 数 。 

在 上 例 中 ， 打 开 “数据 透 视 表 字段 *， 单 击 “ 行 ”区 域 中 的 “开课 学 期 ”， 在 下 拉 菜 单 中 
选择 “上 移 ” 命 令 ， 即 改变 了 排序 的 顺序 ， 结 果 如 图 7.38 所 示 。 
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图 7.38 问题 @O 的 设置 
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本 项 目 通过 制作 个 人 日 程 记 事 查询 软件 ， 介 绍 了 数据 有 效 性 、 日 期 函数 及 条 件 判断 函数 ;学习 条 件 格 
式 、 高 级 筛选 功能 、 录 制 安 、 超 链接 技术 ; 通过 实例 介绍 了 在 多 表 中 准确 定位 查找 所 有 符合 条 件 的 记录 ; 
并 使 用 透视 、 筛 选 等 方法 统计 某 阶 段 的 个 人 工作 量 。 本 项 目 还 介绍 了 下 、OR、TODAY、WEEKDAY 、INT、 
MOD 等 函数 。 





酒 峡 否 壬 消 趴 盖 仿 奎 leox /四 吕 


(ome 


1. 在 任务 1 步骤 三 中 ,将 条 件 格式 中 的 公式 “=SB1=TODAY(0”, 改 为 “=Bl=TODAY()”( 即 列 也 为 相 
对 )， 则 当前 日 期 对 应 行 中 仅 A 列 单元 格 会 改变 显示 。 请 解释 。 

2. 在 任务 1 步骤 三 中 ,请 为 含有 “就 业 指导 ”的 单元 格 设置 红色 加 粗 。 

3. 某 同 学 参考 任务 1 制作 了 通用 的 个 人 行事 历 查询 软件 ( 见 项 目 7_ 训 练 参考 一 简 
易 记 事 本 )， 请 列 出 突出 显示 当前 日 期 对 应 行 的 方法 。 

4. 在 任务 2 步骤 三 中 ， 某 同学 用 数据 透视 法 生成 了 开课 学 期 为 “2014-2015-1" 对 应 
的 课程 名 称 、 教 学 班 数 、 课 时 数 、 班 级 人 数 报表 ， 如 图 7.39 所 示 ， 请 与 图 7.30 比较 ， 并 列 出 两 者 所 使 用 的 
操作 方法 及 步骤 。 
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了 
3 

4 | 开课 学 期 了 J 课程 名 称 

5 | 82014-2015-1 Excel 在 财务 中 的 应 用 
6| | 计算 机 职业 技能 基础 
7 12014-2015-1 汇总 

8 | 总 计 








' 数据 活 议 | 目录 .… 图 大 F i 
名 称 、 教 学 班 数 、 课 时 数 、 人 数 汇总 表 








Ne 和 f 一 个 要 事 倒 计 高 图 7.40 所 示 。 见 项 目 7 训练 参考 要 
事 倒 计时 | 具有 以 下 功能 ; 
2 (到 期 日 ) 中 A 则 提示 禁止 输入 。 
A C 列 (提示 ) rata 即将 到 期 、 已 过 期 等 给 出 不 同 的 
【训练 参考 】 Xe 示 ( 包括 天 数 提示 ) 及 格式 提示 。 
要 求 : 


(1) 说 出 B 列 设置 数据 有 效 性 的 方法 
(2 ) 请 分 析 C2 中 的 公式 意义 。 
(3 ) 说 出 为 C 列 设置 条 件 格式 的 方法 。 


C2 ee £ | =IF(OR(A2=™ 82="),",IF(82< 
TODAYO0 已 过 期 "&(TODAY0-82)&"* 
天 “还 有 "&(82-TODAY0)&* 天 )) 


A B 
| 事项 名 到 其 日 志 

2 [是 2016 年 旱 约 热 内 卢 3 i 

| 归 20164 











图 7.40 ”为 要 事 设 计 倒计时 
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据 条 设置 不 同 的 填充 效果 ; 并 增加 
了 图 标 集 








附录 1 操作 说 明 
序号 2003 版 2010 版 2016 版 
选择 “工具 一 保护 一 保护 工作 | 选择 “审阅 一 更 改组 中 的 保护 了 
! 表 " 命令 作 表 "命令 的 
选择 “工具 一 保护 一 保护 工作 | 选择 “市 网 飞 到 改组 中 的 保 jT | 一 
?| 对话 和 条” 命 信 作乱 "命令 人 KK eis 
迹 摊 CRERT 生 - 控件 组 中 的 白 
洗 择 “视图 一 Pe 命令 ( 如 果 
3 | 二 开 “ 久 休 ” 工具 箱 | 交配 “视图 一 工具 栏 一 向 休 过 同 2010 版 
4 tt 同 2010 版 
5 内 最 ” 同 2010 版 
"公式 求 值 ”对 a 
冯 和 “开发 T 具 一 控 
AASN 人 一 ActiveX 
7 | 有 党 格 A 让 “视图 一 了 a 
I 
和 ee 组 中 的 录制 
“录制 新 宏 一 宏一 录制 新 宏 
Wy | i 按 状态 栏 中 的 【录制 新 安 | 同 2010 版 
和 i | 这 择 “ 视 国 二 宏 组 中 的 停止 录制 ” 
选择 “停止 录制 宏 一 宏一 停止 录制 宏 
9 | 全 抽 寄 | 这 奉 “工具 一 突 一 个 旧制 宏 ”| 人 ， 或 按 奖 态 栏 申 的 【个 下 录制】 同 2010 版 
ki es 快捷 按钮 
选择 “ 雪 据 二 排序 和 师 选 组 中 的 
排序 ” 命令， 或 鼠标 右 击 任意 单元 
| 选择 “数据 一 排序 " 命令 (一 次 | 格 ,在 快 接 ， 
10 | 打开 “排序 ”对 话 杠 | 最 多 仅 能 按 3 个 字段 同时 排序 ) “| 序 ”命令 (一 次 可 按 64 个 字 中 0 
排序 ， 并 新 增 了 按 单元 格 颜 色 、 
体 颜色 、 单 元 格 图 标 排序 ) 
本 va mam | 过 择 "数据 ~ 数 
时 | 打开 “数据 有 煞 性 ”| 志 反 < 一 有效 竹 ” 命 人 。 | 这 择 “数据 一 数 据 工具 组 中 的 数 | 因 工 具 组 下 的 到 
对 话 杠 据 有 效 性 ”命令 人 
1 | 末 开 “大 充 成 久 工 作 | 迹 择 “ 六 加 一 项 充 一 至 同 组 工作 | 过 择 “ 开 嫩 一 顷 加 组 中 的 项 充 | 后 2010 友 
2 | 表 " 对 话 杠 表 ”命令 央 旨 作者 "和 和 
和 
六 式 ” 命令 (最 多 只 能 设置 64 个 , 且 
打开 “条 件 格式 ”对 | “选择 "格式 一 条 件 格 式 "命令 (最 
13 | 话 杠 多 只 能 设置 3 种 , 颜色 数 有 56 种 ) 颜色 数 共有 1600 万 种 ); 可 以 为 数 同 2010 版 
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续 表 





操 作 2003 版 2010 版 2016 版 








选择 “工具 一 选项 ”命令 选择 “文件 一 选项 一 高 级 ”命令 | 同 2010 版 


























14 | 打开 “ 迹 项 ” 对话 柜 | 这 

15 | 二 二， 对 | 迁 择 "文件 一 页 面 设 轩 ”命令 | 如 本 下 局 一 下 机 设置 启 动 | 同 2010 版 

| 这 择 " 工 具 一 这 项 "命令 ,在 " 迹 | 选择 文件 这 项 一 高 级 ”命令 ， 
16 凡生 自 定义 序列 ” | 项 ”对话 中 。 单 击 “ 自 定义 序列 ”| 在 “常规 ”组 中 单 击 【 编 辑 自 定义 | 同 2010 版 

选项 卡 列表 ] 按钮 

.| 选择 "数据 二 排序 和 筛选 组 中 的 
打开 “ 自 定义 自动 入 和 克扣 季 选 "命令 ,在 利和 列表 中 选择 * 文 | 局 010 版 

17 | 选 方式 ” 对话 框 本 筛选 或 数字 稍 选 或 日 期 筛选 一 






20 


21 


22 


23 


24 








自 定义 筛选 ”命令 
打开 * 


自动 套用 格式 "| 选择 “格式 一 自动 套用 格式 ” 选择 “开始 一 样式 组 中 的 套用 表 同 2010 版 
对 话 框 命令 令 
WA 选择 “文件 一 打印 区 域 一 设置 打 | ”选择 “页 面 将 局 ales | 


选择 “插入 艺术 字 ” 
命令 
















同 2010 版 


选择 “ 圈 释 无 效 数 据 "| 。。 和 pc A 选择 
命令 据 有 效 性 一 网 释 无 效 数据 ”命令 。 | 验证 一 圈 释 无 效 数 
E 据 ” 命令 


选择 “所 人 一 表 
站 的 数据 
收据 透视 表 与 数据 | 小 


孤 可 村 的 敬 如 为 
“ 列 ”“ 值 ” 










改名 为 “设置 单元 格格 趟 "， 且 “图 | 同 2010 版 
- 案 ” 选项 卡 改 各 为 “填充 ， 
ry 方法 一 :这 择 “ 开 如 一人 式 一 了 
命令 (一 次 可 对 选中 的 "命令 
多 个 工作 表 进 行 衣 让，| 。。。。。、。。。，。。。 | “法 二 : 在 竺 网关 的 工作 才 标 和 
着 有 工作 才 隐 蔬 ， 则 可 | 过 于 “各 下 工作 表 一 克 计 ”| 上 有 击 ， 在 弹出 的 快 生 蘑 单 中 寺 择 | 同 2010 方 法 二 
以 选择 “取消 隐藏 " 命 | 会 “隐藏 "命令 。 基 要 取消 隐藏， 可 在 
令 ， 但 一 次 只 能 取消 隐 任 一 工作 表 标 签 上 有 击 ， 在 弹出 的 
藏 -个 工作 表 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 ”命令 
选择 “页 面 布局 ~ 页面 背景 组 中 | 选择 “设计 一 页 






























人 生 攻 | 的 页 面 硕 色 ” 命令， 在 下 拉 列 表 代 | 面 背 最 组 中 的 页 面 
"于 中 选择 “填充 效果 ”命令 颜色 ”命令 
下 攻 3EETIRESTICITETT 了 生生 汪 
| 在 Weng 中 打开 艺 作 | 在 工具， 相间 二“ 信和 本 二 | 选择 “部件 一 开始 色 件 合并 一 邮 | 站 20lg 










合并 分 步 向 导 ” 件 合并 分 步 向 导 ” 命 令 


合并 ”任务 窗 格 中 按 分 步 操作 


附录 2 操作 技巧 



































分 类 名 条 技 “六 序号 
按 Ctrl+F 或 ShiftrF5 组 合 键 ， 打开“ 查找 和 蔡 换 ” 对 话 框 ， 在 执行 查找 
操作 之 前 ,可 以 将 查找 区 域 确定 在 某 个 单元 格 区 域 、 整 个 工作 表 或 者 工作 等 
里 的 多 个 工作 表 范 围 内 。 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 时 ， 可 以 使 用 问号 (? ) 
。 i 和 星 号 (* ) 作为 通配符 ， 以 方便 查找 操作 。 问 号 (? ) 代表 一 个 字符 ， 星 
可 和 人 人 人 村 人 号 (* ) 代表 一 个 或 多 个 字符 。 需 要 注意 的 是 ， 既 然 问号 (? ) 和 星 号 (*) | 1 
作为 通配符 使 用 ， 那 么 如 何 查找 问号 (? ) 和 星 号 (* ) 呢 ? 只 要 在 这 两 个 
字符 前 加 上 波浪 号 (~ ) 就 可 以 了 。 如 果 要 替换 ， 单 击 “ 符 换 ”选项 卡 ， 在 
“ 普 换 为 ” 框 中 输入 指定 内 容 
选择 侈 添加 或 编辑 超 链接 的 区 域 ， 按 CUHK 组 合 键 ， 在 阐 出 的 “ 丘 入 直通 
接 ” 或 “编辑 超 链 接 ” 对 话 框 中 进行 设置 。 豆 优选 择 “ 链 接 到 原 有 文件 或 风 
设置、 编辑 、 页 、 本 文档 中 的 位 置 、 新 建文 档 、 电 子 邮 人 如 果 选 择 “ 链 接 到 本 文档 |。 
取消 超 链接 中 的 位 置 "， en 输入 要 显示 的 文字 等 。 

a 二 有 而 该 元 如 单 中 选择 “取消 超 链接 ”命令 
oe de Ea ee 
i 给 栏 中 给 入 一 《 ， 再 单 击 选 中 尖 要 链接 的 闻 元 格 ， 最 后 按 | ， 

Enter 键 即 可 守成 4 作 玫 该 单 元 格 的 内 容 时 ， 图 表 中 文本 框 的 内 容 也 会 相 
图 表 文本 杠 
应 地 被 修改 XA 
E 莱 部 引导 “ 窗 口 一 窗口 组 中 的 新 建 窗 口 ”命令 。 如 果 要 同时 显示 N 
个 表 。 浊 过 候 以 上 操作 N-1 次 多" 和 原 窗口 的 工作 短 名 称 在 
Py -人 原 信 体 名 之 后 会 增加 :1 和 ;> 
有 岂 迁 择 “窗口 组 中 的 重 ,在 “排列 方式 " 下 ， 单 击 所 需 的 选 | 3 
须 。 若 只 显示 当前 工 当前 活动 工作 蚕 的 从 口 "， 然 后 在 各 窗口 
中 选择 需要 显示 的 rR 对 其 中 任何 一 个 数据 表 进行 编辑 修改 ， 保 
存 后 均 有 效 
窗口 如 果 需 要 在 部 多 时 褒 终 能 看 到 第 一 行 ， 光 标 应 放 第 一 行 的 下 方 ( 即 第 2 
怎 枯 价 汐 芍 滚动 条 。 | 行 )， 如 果 始终 能 看 到 A 列 ， 则 光标 应 放 在 A 列 的 右 侧 ( 即 B 列 )， 如 果 要 
时 仍 能 看 到 工作 表 的 。 | 同时 满足 以 上 两 个 条 件 ， 光 标 应 放 在 B2， 然 后 再 在 菜单 栏 选择 “窗口 ~ 窗 | 4 
某 些 信息 口 组 中 的 冻结 窗 格 ”命令 
要 取消 冻结 ， 可 按 原 路 操作 ， 此 时 命令 改 为 “取消 冻结 窗 格 " 
选择 “视图 一 窗口 组 中 的 折 分 " 命令， 这 时 当前 从 口 就 会 被 拆 分 为 不 同 从 
2 格 ,这些 窗 格 可 单 儿 滚动 。 光 慰 放 在 分 辣 条 上 出 现 双向 箭头 时 可 按 住 拖 动 分 | 4.1 
隔 条 ， 如 果 要 取消 分 隔 条 只 要 用 鼠标 双击 分 隔 条 即 可 
| 打开 “页面 设置 ”对 话 框 《不同 软 件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 
如何 完整 打印 出 超过 页 | 15 )， 选 择 “ 页 面 ”选项 卡 ， 然 后 在 “ 久 放 比例 ”项 后 面 的 调整 框 中 设置 结 | 。 5 
而 宽度 的 数据 表 ? | 吉 克 全 
选择 需要 打印 的 数据 区 域 或 者 按 住 Ctrl 键 来 选择 分 散 的 数据 单元 格 ， 然 
后 选择 “页 面 布局 一 页 面 设置 组 中 的 打印 区 域 "命令 ,在 下 拉 列 表 中 选择 " 设 
生生 条 相信 表 中 部 分 | 置 打印 区 域 ” 命令 ， 这 时 章 才 选择 的 音 元 本 边框 会 变 成 虚线 ， 单 击 【 打印 ] | 5-1 
打印 按钮 执行 打印 即 可 
若 要 取消 该 打印 区 域 ， 可 按 原 路 操作 ， 选 择 “ 取 消 打印 区 域 ”命令 
怎 翌 一 次 打印 可 以 按 住 Cirl 刍 ， 伏 后 间 击 工作 表 标 签 选 择 要 打印 的 数据 工作 表 ， 再 执 | 。， 
多 个 工作 表 行 打印 操作 即 可 
本 i i 天 本， 过 主 “工作 才 这 项 丰 ， 在 “天 二 丑行 直 
生生 :SY" ( X 和 六 分 别 表示 文件 标题 的 起 始 行 和 结束 行 ), 或 选择 标 | 5-3 





题 栏 单元 格 区 域 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 即 可 
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分 类 


续 表 


技巧 


序号 





定义 
名 称 


格式 


给 单元 格 区 域 命名 


定义 名 称 的 作用 


查看 或 引用 已 
定义 的 名 称 


复制 单元 格格 式 
常用 方法 





在 单元 格 内 让 
文本 换行 及 设置 
对 齐 方式 


方法 1: 选 定 该 区 域 , 在 工作 表 的 左上 角 名 称 框 中 输入 名 称 ， 按 Enter 键 ; 
要 删除 该 区 域 原 有 的 名 称 ,必须 在 “定义 名 称 ” 对 话 框 中 删除 。 

方法 2: 选中 要 命名 的 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+F3 组 合 键 ， 打 开 “ 名 称 管理 器 ” 
(2003 版 为 “定义 名 称 ") 对 话 框 ， 单 击 【 新建 ] 按钮 ， 在 “在 当前 工作 短 中 的 
名 称 ” 框 里 输入 名 字 ， 单 击 【确定 ] 按钮 即 可 。 

注意 : 在 给 单元 格 命名 时 需 注意 名 称 的 第 一 个 字符 必须 是 字母 或 汉字 , 它 
最 多 可 包含 255 个 字符 , 可 以 包含 大 、 小 写字 符 , 但 是 名 称 中 不 能 有 空格 且 
不 能 与 单元 格 引用 相同 

名 称 可 以 代表 单元 格 、 单 元 格 区 域 、 公 式 或 常量 值 的 单词 或 字符 串 。 

(1 ) 通过 定义 名 称 可 以 使 公式 简洁 、 直观、 更 容易 理解 。 

(2 ) 定义 过 名 称 的 区 域 可 以 在 工作 德 内 随意 调用 。 

(3 ) 在 2003 版 中 ， 不 支持 条 件 格式 和 数据 丰 效 性 中 直接 引用 其 他 工作 表 
的 单元 格 区 域 ， 可 以 通过 定义 名 称 解 mtn 

(4) 显示 图 像 的 公式 必须 通过 定 浊 风 同 寺 可 引入 


按 F3 键 ， 可 打开 “粘贴 名 庶民 | 单 击 【 粘贴 列表 ] 按钮 ， 可 以 把 
定义 的 名 称 复制 到 空白 区 区 9 
中 


如 果 在 输入 公式 时 ， 人 多 响 ， 划 可 以 选择 引用 已 定义 的 名 称 

方法 1: 使 用 格 坊 晤 。 趾 测 格 式 剧 按钮 后 ， 每 次 只 能 复制 格式 一 次 ， 若 双 
击 格式 剧 按 银 册 何 堪 免 复 制 格式 ， 如 果 要 取消 “格式 剧 ” 模式， 只 要 按 Esc 
钮 即 可 。 


Y 逻 择 已 经 设置 好 的 单元 格 3 然 后 选择 “复制 ”命令 ， 再 选择 需要 
目标 单元 格 , 接着 在 入 择 “编辑 一 选择 性 粘贴 ”命令 , 在 


的 对 话 框 中 选择 【 格 候 


3 SN 5 连续 的 ， 可 以 用 填充 法 ， 在 智能 选项 中 和 
: 如 虹 襄 重复 下 一 次 










的 格式 操作 ， 可 按 F4 键 


方法 2: 选择 “开始 一 字体 组 中 的 其 他 边框 ”命令 ,在 列表 中 选择 适合 的 
方案 

方法 3: 选择 区 域 后 直接 按 Ctrl+Shift+7 组 合 键 。 按 Ctrlt+Shiftt_ 组 合 键 删 
除 边框 

方法 1: 单 击 “开始 一 对 齐 方式 组 中 的 自动 换行 按 扭 ”( 此 法 适用 于 2010 
及 以 上 版 本 )， 对 于 2003 版 需 按 Ctrl+1 组 合 键 ， 在 “单元 格格 式 ” 对 话 框 
中 选择 “对 齐 ”选项 卡 中 的 “自动 换行 ”选项 。 

方法 2: 在 文本 需要 换行 处 , 同时 按 Alt + Enter 组 合 键 ， 这 种 换行 方式 为 
手动 换行 ， 不 随 列 宽 变 化 

方法 3: 按 Ctrl+1 组 合 键 , 在 “设置 单元 格格 式 ”( 2003 版 为 “单元 格格 
式 " ) 对 话 框 中 选择 “对 齐 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 方 向 ”下 方 的 选择 框 ， 将 改变 
文字 排列 方向 





6-1 


6-2 





快速 让 字号 
增 大 或 减 小 


对 于 2010 及 以 上 版 本 ， 可 单 击 “ 开 始 一 字体 组 中 的 【 增 大 字号 ] 或 【 减 
小 字号 ] 按钮 ”。 

对 于 2003 版 , 可 能 选择 “工具 一 自 定义 ”命令 ,在 “命令 ”选项 卡 的 “类 
别 ” 列 表 中 选择 “格式 ”项 ,在 “命令 ”列表 中 找到 【 增 大 字号 ] 或 【缩小 
字号 ] 两 个 命令 按钮 , 将 它们 拖 到 工具 栏 的 合适 位 置 。 这 样 只 要 选择 需要 设 
告 的 文字 ， 然 后 选择 命令 按钮 就 可 以 实现 








设置 单元 格 背 景色 


选择 要 设置 背景 色 的 单元 格 , 按 Ctrlt1 组 合 键 , 在 打开 的 对 话 框 中 单 击 
“填充 ”( 2003 版 为 “图 案 " ) 选项 卡 ， 可 设置 背景 色 、 图 案 颜 色 及 图 案 样式 





分 类 


续 表 


技巧 


序号 





格式 


小 数 点 位 数 


方法 1: 选中 数据 单元 格 ， 根 据 需要 单 击 “ 开 始 一 数字 组 中 的 【 增加 小 数 
位 数 ] 或 【 减少 小 数位 数 】 按钮 。 

方法 2: 选中 数据 单元 格 ， 右 击 选择 “设置 单元 格格 式 ”命令 ， 在 对 话 框 
中 单 击 “数字 ”选项 卡 ， 选 中 “数值 "， 在 右 侧 的 “小 数位 数 ” 中 输入 需要 
的 数字 


11-1 





将 数值 转换 为 
中 文大 写 


批量 为 单元 格 
数据 添加 单位 并 
保持 其 运算 功能 


输入 以 “0” 开 头 
的 编号 或 身份 证 号 


转换 为 交心、 


按 Ctrl+1 组 合 键 ， 打 开 “ 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 “ 分 
类 ”中 选择 “特殊 "， 在 “类 型 ”中 选择 “中 文大 写 数字 ”， 单 击 【 确 定 ] 按 
钮 即 可 

在 一 批 数字 后 面 手工 输入 相同 单位 ， 不 仅 太 慢 而 且 这 些 数据 将 成 为 文本 ， 
不 能 参与 数据 统计 分 析 , 如 果 要 求 能 自动 添加 单位 并 保持 数据 特性 , 可 以 选 
择 添 加 单位 的 单元 格 区 域 ， 按 Ctrl+1 组 合 键 ， 在 “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 
选择 选项 卡 , 在 “分 类 ”列表 中 选 义 ” 项 , 再 在 右 侧 的 “类 


型 ”列表 框 中 选择 适合 的 数字 格式 。 
例如 ， 如果 是 小 数 2 位 形式 ， 则 间 00"， 如 果 是 整数 则 选择 “0"”， 


然后 在 该 数字 格式 后 添加 单位 & 像 岁 元、 立方 米 )， 注 意 是 英文 输入 法 中 
的 引号 人 

( 1) 在 输入 数据 前 先 给 舌 了 人“"( 单 引号 ), 这 样 以 “0" 开头 的 数字 “0" 
就 不 会 被 系统 自动 水 肾 ; 从 中 革 列 均 要 输入 这 样 的 数 ， 可 先 选择 该 列 ， 按 
Ctrlt1 组 合 曾 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “数字 ”标签 卡 中 的 “ 文 
需要 输入 “” 了 


其 他 软件 中 的 报表 地 8 开头 的 编号 或 身份 证 号 复制 到 Excel 
rn mene “复制 一 粘贴 ”操作 ,并 
”中 选择 “了 而 申 标 格式 " 

型 数据 的 单元 格 , 选择 “数据 一 数据 工具 组 


















A 





将 数值 型 数据 了 人 | 选择 位 于 同一 列 中 的 但 人 
中 的 分 列 ”命令 ,在 “文本 分 列 向 导 ” 对 话 框 中 两 次 单 击 【下 一 步 】 


YY 


将 交 下 型 数字 
转换 为 数值 


填充 工作 表 背 景 


行 高 与 列 宽 的 设置 


按钮 ， 在 第 三 素 \ | 测 数据 格式 ”中 选择 “文本 ”项 ， 最 后 单 击 【 确定 】 按钮 

选中 工作 表 中 朱 全 个 空白 单元 格 ( 或 数字 为 1 的 单元 格 ), 按 Ctrl+C 组 合 
键 ， 再 选择 所 有 志 换 格式 的 单元 格 并 右 击 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 
在 对 话 框 中 选择 “运算 "项 下 的 “加 "(或 “ 乘 " ) 单 选 按钮 ， 最 后 单 击 【 确 
定 】 按钮 

选择 “背景 ”命令 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 5), 再 
选择 背景 图 案 要 使 用 的 图 形 文件 。 所 选 图 形 将 填充 到 整个 工作 表 中 , 建议 对 
包含 数据 的 单元 格 再 填充 纯色 背景 来 加 以 区 分 。 

注意 : 背景 图 案 不 能 打印 , 并 且 不 会 保留 在 保存 为 网 页 的 单个 工作 表 或 项 
目 中 。 除非 将 整个 工作 德 发 布 为 网 页 ， 背 景 才 能 保留 

方法 1 自动 设置 :选择 需要 设置 的 列 或 行 ,移动 鼠标 指针 到 列 的 右边 界 ( 或 
行 的 下 边界 ) 处 ， 当 出 现 两 边 有 箭头 的 十 字 时 双击 ， 这 样 系统 就 会 自动 调整 
列 宽 和 行 高 , 以 保证 该 列 中 数据 长 度 最 长 的 单元 格 也 能 完整 显示 数据 ( 但 在 
合并 单元 格 且 手动 换行 后 ， 行 高 不 能 自动 设置 )。 

方法 2 任意 设置 : 选择 需要 设置 的 列 或 行 , 右 击 , 选择 “ 列 宽 ”或 “ 行 高 
命令 ， 可 精确 设置 ; 也 可 左右 拖 动 列 标 键 ， 或 上 下 拖 动 行 标 键 进行 调节 











工作 表 
与 工 
作 敌 





复制 或 移动 工作 表 


单 击 需 要 移动 或 复制 的 工作 表 标 签 , 然后 拖 到 新 的 位 置 后 松 开 鼠 标 即 可 
完成 移动 。 若 要 复制 工作 表 ， 则 在 移动 时 按 住 Ctrl 键 。 不 仅 可 以 在 当前 工 
作 短 里 移动 和 复制 工作 表 , 而 且 可 以 把 表 移动 或 复制 到 其 他 工作 簿 里 ( 但 必 
须 已 打开 目标 工作 短 )。 若 目标 工作 簿 窗口 可 见 ， 可 直接 拖 动 ; 若 目标 工作 
短 窗 口 不 可 见 , 则 右 击 待 移动 或 复制 表 名 , 在 快捷 菜单 中 选择 复制 或 移动 到 
新 工作 簿 的 名 称 
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续 表 

























分 类 名 称 技巧 序号 
(1) 插入 工作 表 : 按 Shift+F11 或 Alt+Shift+Fl 组 合 键 均 可 以 插入 一 张 新 
工作 表 ; 也 可 右 击 已 选择 的 工作 表 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “插入 ”命令 (一 次 
选择 N 张 表 ， 则 插入 N 个 新 表 ); 如 果 要 在 打开 工作 短 时 能 打开 更 多 的 表 ， 
可 打开 “选项 ”对 话 框 ( 不同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 14)， 
插入 、 删 除 与 选择 “常规 ”选项 卡 ， 在 “新 工作 乔 内 的 工作 表 数 ”列表 框 中 设置 需要 的 工 | js 
重 命名 工作 表 作 表 数 。 
(2 ) 删 除 工作 表 , 右 击 已 选择 的 工作 表 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “删除 ” 
命令 。 
(3 ) 重 命名 工作 表 : 选择 要 改名 的 工作 表 , 双击 工作 表 标 签名 称 ， 即 可 直 
接 输 入 新 的 名 称 
不 工作 
按 Ctrl+ PageUp 或 Ctrlt PageDown 组 合 键 可 向 右 、 向 左 切换 工作 表 18-1 
;选择 一 组 相 邻 的 工作 表 ， 可 先 巡 稼 CAG 表 ， 按 住 Shift 键 ， 再 单 击 最 后 
工作 表 ; 选 不 相 邻 的 下 代 表 闪 要 按 住 Ctrl 键 ， 依 次 单 击 要 选择 的 
与 工 快速 选择 多 张 3 部 的 工作 表 ,可 从 表 标签 快捷 菜单 中 选 | 18 3 
作乱 工作 表 “ 选 定 全 A 一 个 有 很 多 个 工作 表 的 工作 短 中 快速 地 
选择 某 一 个 工作 表 x 可 针 移 到 工作 蚕 左 下 角 的 工作 表 深 动 轴 , 然后 
右 击 ， 在 弹出 的 择 你 想 要 的 工作 表 即 可 
方法 1: 二 泗 栏 上 的 “显示 比例 ”下 拉 列 表 中 ,可 以 根据 需要 选择 
放大 的 做 康 C 呈 大 可 以 放大 到 400%。 也 可 以 直接 在 “显示 比例 ” 框 中 输入 
缩放 显示 人 et 和 
- 方 洪福 按 住 Ctrl 键 ， 滚动 图 - 作 区 中 的 表格 也 会 以 15% 的 比例 
砍 人 或 缩小 
> 7 法 3: 对 于 2010 版 存 状态 箭 右 区 有 显示 比例 调节 按钮 
7 第 一 步 ， 先 全 选 工作 开 , 较 Ctrl+l 组 合 键 ， 打 开 “ 单 元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
sa 单 击 “ 保 护 ” ， 取消 选 中 “锁定 ” 复 选 项 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 ( 即 取 
NOY 消 对 所 有 单元 
PN 中 的 第 二 步 ， 选 择 需 要 保护 的 单元 格 , 再 在 “单元 格格 式 ”对 话 框 保护" 选 | 19 
部 分 单元 格 项 卡 中 ,选中 “镇 定 ” 复 选项 ， 单 击 【 确 定 ] 按钮 。 
第 三 步 , 打开 “保护 工作 表 ” 对话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 
操作 说 明 1 )， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 ”列表 中 ,选择 需要 用 户 
更 改 的 元 素 ， 输 入 密码 (或 不 输入 )， 单 击 【确定 ] 按钮 
不 用 公式 快速 选择 要 计算 结果 的 所 有 单元 格 , 在 工作 表 下 方 的 状态 栏 右 击 , 打开 快速 计 
查看 计算 结果 算 工具 ,可 选择 均值 、 计 数 、 计 数值 、 求 和 等 运算 操作 命令 ,在 状态 栏 就 会 | 20 
| 显示 相应 的 计算 结果 
(1) 输入 日 期 : 输入 当年 日 期 时 可 不 用 输入 年 份 (3-4， 即 3 月 4 日 ); 按 
Ctrl+; 组 合 键 可 以 得 到 当前 日 期 ， 按 Ctrl+Shift+; 组 合 键 可 以 得 到 当前 时 间 ， 
车 输入 文字 如 “当前 时 间 为 :” 再 按 下 上 述 组 合 键 ， 则 会 在 单元 格 中 显示 所 
输入 的 文字 及 时 间 。 但 以 上 日 期 不 能 更 新 ,如果 要 获得 动态 日 期 和 时 间 ,， 可 
输入 日期 与 日 期 - 分 别 输入 “=today()”“=now()"， 按 F9 键 可 刷新 显示 日 期 和 时 间 。 i 
公式 序列 号 转换 (2 ) 对 应 序列 : 日 期 与 数字 之 问 有 对 应 的 关系 默认 情况 下 ，1900 年 1 
月 1 日 的 序列 号 是 1， 即 出 生 越 早 的 序列 号 越 小 。 
(3 ) 转换 显示 : 按 CtrltShiftr 组 合 键 可 以 获得 该 日 期 所 对 应 的 序列 号 ， 
按 CtrltShift+3 组 合 键 可 以 返回 日 期 显示 ( 2010 及 以 上 版 本 也 可 在 “开始 ” 
工具 栏 中 选取 ) 
按 Shift+F3 组 合 键 ， 在 弹出 的 对 话 框 的 “搜索 函数 ”项 下 面 直接 输入 所 
怎样 快速 找到 要 的 函数 功能 , 如 直接 输入 “排序 ” 两 个 字 。 然 后 单 击 【 转 到 ] 按钮 , 在 “ 选 
你 要 的 函数 择 函 数 " 对话 框 中 会 列 出 好 几 条 用 于 排序 的 函数 。 单 击 某 个 函数 , 在 对 话 框 | 22 





最 下 面 就 会 显示 该 函数 的 具体 功能 , 如 果 觉 得 还 不 够 详细 , 还 可 以 单 击 “ 有 
关 该 函数 的 帮助 ”链接 来 查看 更 详细 的 描述 
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分 类 名 称 技巧 序号 
(1) 如 果 对 于 函数 参数 不 熟悉 ， 当 在 编辑 栏 中 输入 函数 名 (如 “=IF”) 后 
按 CtrltA 组 合 键 ， 系 统 就 会 自动 弹出 该 函数 的 参数 输入 选择 框 ， 可 以 直接 
单 击 来 选择 各 个 参数 
获取 输入 西数 (2) 输入 函数 名 称 后 ， 当 光标 定位 在 括号 内 ， 则 屏幕 也 会 显示 提示 条 ， 音 
参数 的 帮助 击 该 函数 名 时 ,可 打开 有 关 该 函数 的 帮助 。 对 已 输入 的 函数 也 可 通过 单 击 参 | 22-1 
数 查 看 。 如 果 没有 该 提示 条 ,必须 打开 “选项 ” 对 话 框 (不同 软件 版 本 操作 
方法 见 附录 中 的 操作 说 明 14)， 选 中 “函数 工具 提示 ” 复 先 框 。 
(3 ) 在 输入 公式 中 ， 按 F3 键 可 选择 已 定义 的 名 称 ， 加 快 输入 公式 的 速度 
和 查看 公式 的 分 步 运 算 过 程 有 助 于 玫 助 理解 具有 肉 套 函数 的 公式 。 
机 单 击 公式 所 在 单元 格 , 打开 “公式 求 值 ”对 话 框 (不 同 软件 版 本 操作 方法 | 22-2 
见 附录 中 的 操作 说 明 6 )。 依 次 单 击 【 求 值 ] 按钮 ， 可 查看 全 过程 
在 公式 与 信 两 者 按 Ctrl+ 组 合 键 (数字 1 键 左边 的 刍 en 
切换 (2010 及 以 上 版 本 也 可 反复 单 击 \ 式 审核 组 中 的 公式 显示 ”| 23 
之 间 快 速 切换 a 
怎样 将 单元 格 区 域 从 公 | 。 若 要 将 某 个 单元 属 区 域 中 的 公约 儿 成才 值 ， 可 使 用 “ 提 择 性 本 贴 "中 的 |， ， 
式 转换 成 数值 “数值 ”选项 来 转换 数据 区 
当 分 母 为 零 或 由 于 精 7 信息 不 存在 等 缘故 , 会 出 现 报错 信息 。 例 如 
计算 Q3/QS6， 若 Cs 借入 WY， 则 会 报错 。 用 以 下 方法 可 以 避免 显示 。 
法 (Q86=0,"", Q3/QS6) 或 者 =IFISERROR(Q3/QS6),"",Q3/QS6)。 
Re 4 按 F5 键 ,在 “定位 ”对 话 框 中 单 击 【 定位 条 件 ] 按 
和 “公式 /错误 "， 单 击 了 确定 ] 按钮 ， 即 找 出 了 所 有 错误 单元 | 24 
条 件 格式 ”对 话 件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 
， 在 条 件 ! 中 选择 za F 输 入 =ISERROR(B2) ( 参数 中 的 B2 
2 当前 名 称 框 中 的 显示 设置 字体 颜色 与 底 纹 相同 ， 单 击 两 次 【 确 
公式 VT 定 ] 按钮 
CA 地 址 分 为 式 X1 样式 ,系统 默认 是 Al 样式 , 若 要 改变 为 RICI 
Na 样式 , 打开 时 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 
“Ny 1 的 14)， 对 于 2003 版 , 在 “常规 ”选项 卡 中 选中 RICI 样式 。 对 于 2010 版 ， 
和 转换 在 “公式 ”选项 卡 中 选中 RICI 样式 。 要 
Al 样式 中 的 IV1 与 RICI 样式 中 的 R1C256 引用 的 单元 格 相同 ， 这 可 在 
名 称 框 中 输入 得 到 验证 
2003 版 在 一 个 单元 格 输 入 函数 最 多 可 械 套 七 层 ， 而 2010 版 可 以 所 套 64 
怎样 创建 超过 7 级 。 | 层 。 在 2003 版 中 超过 七 级 的 条 人 判断 ， 可 以 用 接力 的 方式 。 例 如 ， 根 据 职 | ,6 
的 条 件 判断 务 或 职称 区 别 出 九 类 ， 可 以 借用 同一 行 中 某 空 单元 格 作为 中 转 ， 继 续 完成 ， 
也 可 用 “&” 字 符 连 接 
(01) 引用 分 类 : 引用 分 为 相对 引用 (如 A1)、 混 合 引用 ( 如 SA1、AS1) 
及 绝对 引用 ( 如 SAS1 ) 
(2) 选用 区 别 : 
Al 一 一 向 下 或 向 右 填 充 时 行 号 或 列 号 均 会 变化 。 
引用 的 类 别 及 快速 切换 | 。 SAl 一 向 下 填充 时 行 号 相对 变化 ， 但 列 号 不 变 。 27 
引用 AS1 一 一 向 下 填充 时 行 号 不 变 ， 但 列 号 相对 变化 。 
SASI 一 向 下 或 向 有 填充 时 行 号 或 列 号 均 不 会 变化 。 
(3 ) 快速 切换 : 在 输入 的 公式 中 ， 选 择 其 中 的 引用 ( 如 Al )， 连 续 按 F4 
键 ， 就 可 以 在 以 上 4 种 引用 之 间 循 环 切换 
首先 选择 整个 数据 矩阵 (多 选择 一 空 自 列 和 空 自行 ) 然后 按 Alt+= 组 合 
本 键 (或 工具 栏 中 的 三 按钮 ) 即 可 。 
Wt 注意 :用 这 种 方法 来 求 和 时 ,必须 保证 所 有 的 单元 格 部 是 直接 输入 的 数据 ，| 28 





不 能 是 通过 函数 公式 计算 得 到 的 数据 ; 否则 , 在 该 单元 格 前 的 所 有 单元 格 数 
据 都 不 会 参与 求 和 
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如 何 快速 在 


用 公式 实现 序号 
的 自动 显示 


怎样 使 复 | 
粘贴 的 信 
数 


在 Excel 单元 格 
中 绘制 斜 线 表 头 


图 表 编辑 的 方法 


第 一 种 情形 : 所 有 源 工 作 表 具有 相同 布局 , 那么 可 以 在 三 维 公式 中 使 用 工 
作 表 名 称 。 例 如 ，J2=SUM( 课 0: 课 10!B2)， 即 对 工作 表 名 为 课 0 与 课 10 之 
间 所 有 的 工作 表 的 B2 求 和 。 如 果 要 向 合并 计算 中 添加 其 他 工作 表 ， 只 要 将 
工作 表 插入 到 公式 所 引用 的 区 域 ( 即 课 0: 课 10! 之 间 ) 即 可 。 

第 二 种 情形 : 对 于 不 满足 相同 布局 条 件 ， 如 单元 格 A2 中 的 公式 =SUM( 销 
售 !B4, 人 力 资 源 !F5, 营 销 !B9)， 表 明 计 算 位 于 3 个 不 同 表 中 的 不 同位 置 上 的 
数值 之 和 

欲 将 A、B 、C 列 内 容 合 并 后 放 入 D 列 ， 可 在 D1 中 输入 =Al&BI&C1, 按 
Enter 键 ， 后 再 向 下 填充 ; 若 仅 要 保留 合并 值 , 可 在 上 一 步 之 后 , 然后 右 击 ， 
选择 “复制 ”命令 ,再 次 右 击 ， 选 择 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ,在 打开 的 对 话 框 
中 选择 “数值 "， 单 击 【 确定 】 按钮 即 可 

在 取消 合并 单元 格 或 数据 透视 时 均 会 产量 洗 释 空 格 , 如 果 要 填充 与 上 方 一 
致 的 内 容 , 可 先 选择 该 表 , 按 F5 键 ， 在 “ 戎 Ke yj 话 框 中 单 击 “ 定 位 条 件 ” 
按钮 , 选择 “ 空 值 ”， 人 然后 胡 ON < 中 入 人 公式 = 名 称 框 中 显示 的 单 
元 格 地址 的 上 一 个 地 址 ， +Enter 组 合 键 

设 自 A2 向 下 编号 于 B 列 ( 有 空 行 不 编号 ), 可 在 A2 中 输 


和 3 
人 公式 A2=IF(B2=0,"": (SBS2:B2)) 或 A2=IF(B2=0,"",ROW()-1)， 并 
向 下 填充 。 


如 果 需 要 组 Se “20120001” 的 类 型 ( 即 前 四 位 为 指定 2012， 后 四 
和 1~ 列 ， 按 Ctrl+1 组 合 键 ， 在 “数字 ”选项 卡 “ 分 


Ee 类 型 " 中 答 入 “20120000”， 然后 将 上 述 公式 修 















| my wy =0,"","2012"& TEXECHINTA(SBS2:B2),"0000")) 


条 法 1 选择 数据 源 中 做 的 间 完 格 ， 选择“ 复制” 命令 后 ， 到 目标 区 
单 击 右键 ， 选 择 钼 ;命令 ， 在 对 话 框 中 单 击 【 粘贴 链接 ] 按钮 ， 


以 后 目标 区 的 内 容 将 气 数据 源 的 单元 格 同步 变化 。 
方法 2: 先 赂 中 输入 再 单 击 数据 源 单元 格 ， 确 定 后 即 可 


这 两 种 方法 均 用 。 前 者 适合 对 区 域 引用 ， 后 者 适合 对 单元 格 引用 。 

引用 与 复制 粘贴 的 区 别 ; 前 者 能 随 数据 源 自动 更 新 ， 而 后 者 不 能 

利用 Excel “边框 ”选项 卡 的 斜 线 按钮 ， 可 以 在 单元 格 中 夯 出 一 条 斜 线 。 
如 果 要 在 单元 格 中 画 多 条 斜 线 ,， 可 选择 “插入 一 插图 组 中 的 形状 ”命令 , 选 
择 其 中 的 【直线 ] 按钮 ， 即 可 画 出 需要 的 多 条 斜 线 。 只 要 而 法 正确 , 斜 线 可 
随 单元 格 自动 伸 长 或 缩短 。 当 然 ， 斜 线 单元 格 的 数据 输入 要 麻烦 一 些 ， 通 党 
的 做 法 是 让 数据 在 单元 格 内 手动 换行 ( 按 Alt+Enter 组 合 键 ), 再 添加 空格 即 
可 将 数据 放 到 合适 位 置 

由 于 Word 提供 有 绘制 表 头 的 命令 ， 所 以 也 可 以 在 Word 中 根据 需要 绘制 
好 表 头 ,然后 单 击 该 表 头 ,选择 “复制 ”操作 ( Ctrl+C )， 转 到 Excel 工作 
表 中 目标 处 

快速 修改 图 表 元 素 的 格式 : 双击 图 表 元 素 ,将 调 出 此 图 表 元 素 的 格式 对 话 框 。 
根据 选择 的 图 表 元 素 不 同 ， 此 对 话 框 会 有 所 不 同 。 

要 准确 选择 图 表 中 的 元 素 , 可 在 选择 该 图 表 后 , 利用 上 、 下 方向 键 来 选择 
不 同 的 元 素 组 ， 利 用 左 、 右 方向 键 在 相同 组 的 元 素 中 选择 
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重新 设置 图 表 类 型 


右 击 已 创建 好 的 图 表 , 在 弹出 的 菜单 中 选择 “图 表 类 型 ”选项 ,再 在 弹出 
的 对 话 框 中 选择 一 种 希望 的 图 表 类 型 ， 当 然 也 可 以 选择 自己 设置 定义 的 类 
型 ， 然 后 单 击 【 设 置 为 默认 图 表 ] 按钮 完成 即 可 
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怎样 使 柱 形 图 
变 苗条 


右 击 已 创建 好 的 图 表 中 的 任 一 系列 , 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “数据 系列 
格式 ”命令 , 在 “数据 系列 格式 ”对 话 框 中 单 击 【 选项 ] 按钮 在 “分 类 间 
距 ” 中 输入 和 间距 数值 ( 最 大 值 为 500 )， 或 单 击 【 增 大 ] 按钮 ， 最 后 单 击 【 确 
定 ] 按钮 
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快速 创建 默认 图 表 


如 何 实现 对 三 个 
以 上 关键 字段 排序 


有 
Ne 


如 何 实现 嵌 套 汇总 


先 选 中 该 图 表 ， 对 于 2003 版 ， 在 “编辑 栏 ” 直 接 输 入 需要 添加 的 文字 说 
明 ,完成 后 按 下 Enter 键 即 可 。 此 时 在 图 表 中 会 自动 生成 一 个 文本 框 来 显示 
刚才 输入 的 文字 , 可 以 通过 拖 动 操作 来 改变 其 在 图 表 中 的 位 置 , 也 可 以 编辑 
文本 框 中 的 文字 ( 如 字号 、 字 体 、 颜 色 等 ); 若 要 使 建立 的 文本 与 某 单元 格 
链接 ， 选 中 图 表 后 ,在 “编辑 栏 ” 应 输入 “=”， 然 后 单 击 包含 要 链接 文本 的 
单元 格 ， 按 Enter 键 即 可 

对 于 2010 版 ， 选 择 “ 图 表 工 具 一 布局 组 中 和 图 表 标题 ”命令 。 

对 于 2016 版 ， 单 击 图 表 有 上 角 的 【+ ] 按钮 ,打开 “ 图 表 元 素 "列表 框 ， 
在 其 中 选择 “图 表 标题 ”命令 

选取 用 来 制作 图 表 的 数据 区 域 ， 然 后 按 AlttF1 组 合 键 或 F11 即 可 快速 创 
建 图 表 ， 它 是 一 个 二 维 柱 形 图 。 2 或 要 将 其 做 入 到 数 
据 表 中 , 可 对 该 图 表 右 击 , 在 弹出 的 位 置 "( 2016 版 为 “ 移 
动 间 表 ”) 命令 ， 在 对 话 棋 这 择 江 》 对 象 插入 "， 再 在 下 拉 选 择 列表 
框 中 选择 要 插入 到 的 数据 了 从 本 2 

2003 版 本 排序 关键 洪 从 烽 服 天 为 3 个 (2010 及 以 上 版 本 有 64 个 )， 对 于 
2003 版 要 实现 对 .3 涩 B 认 闪 人 字段 排序 方法 是 ; 排序 前 可 以 全 选 数据 表 或 
3 不 能 只 选择 某 儿 列 ,或 某 区 域 特别 是 有 隐藏 列 时 万 
“数据 一 排序 ”命令 ， 依 次 在 “主要 关键 字 ”“ 次 
V8 地 低 的 几 个 排序 后 执行 
’ 向 旭 克 个 关键 字 ， 进 行 第 二 次 排序 。 这 样 
和 最 高 优先 级 的 关键 字 凌 民 和 世 为 上 

进行 分 类 汇总 的 条 全 是 数据 表 第 一 行 的 每 一 列 都 有 标志 , 并 且 同一 列 中 
的 数据 类 型 -天 jy 耻 区 关中 没 

(1) 对 区 域 进 生 罪 序 ， 首 先 对 外 部 分 类 汇总 列 进行 排序 ,再 对 嵌 套 分 类 汇 
总 的 内 部 列 进行 排序 ( 即 由 外 及 里 )， 如 此 重复 。 

(2 ) 插入 外 部 分 类 汇总 。 在 菜单 栏 选择 “数据 一 分 类 汇总 ”命令 ,在 “分 
类 字段 " 框 中 单 击 外 部 分 类 汇总 的 列 

在 “汇总 方式 " 框 中 , 单 击 所 需 的 用 于 计算 分 类 汇总 的 汇总 函数 ( 求 和 、 
计数 和 平均 值 等 )。 在 “ 选 定 汇总 项 ” 框 中 ， 选 中 包含 了 要 进行 分 类 汇总 的 
数值 的 每 一 列 的 复 选 框 。 如 果 想 在 每 个 分 类 汇总 后 有 一 个 自动 分 页 符 , 请 选 
中 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 杠 。 

如 果 希 望 分 类 汇总 结果 出 现在 分 类 汇总 的 行 的 上 方 ， 而 不 是 在 行 的 下 方 ， 
请 取消 选择 “汇总 结果 显示 在 数据 下 方 ” 复 选 框 。 

(3 ) 插入 嵌 套 分 类 汇总 。 再 次 选择 “分 类 汇总 ”命令 。 在 “分 类 字段 " 框 
中 ， 单 击 柑 套 分 类 汇总 的 列 。 

选择 汇总 函数 和 其 他 选项 。 清 除 “ 蔷 换 当前 分 类 汇总 ” 复 先 本 。 

对 多 个 嵌 套 的 分 类 汇总 ， 重 复 进行 上 一 步 ， 应 从 最 外 层 的 分 类 汇总 开始 进行 
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如 何 取消 分 类 汇总 


第 一 步 ， 在 含有 分 类 汇总 的 列表 中 ， 展 开 所 有 明细 显示 。 

第 二 步 ， 单 击 任 一 列 标志 ， 在 菜单 栏 选择 “数据 一 分 类 汇总 ”命令 。 

第 三 步 ， 在 “分 类 汇总 ”对 话 框 中 ， 单 击 【 全 部 删除 ] 按钮 。 

删除 分 类 汇总 时 ,将 自动 删除 分 级 显示 以 及 随 分 类 汇总 一 起 插入 列表 中 的 
所 有 分 页 符 
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分 类 


续 表 


技巧 


序号 





数据 排 
序 分 类 
透视 


清除 与 
删除 


输入 与 
编辑 


如 何 创建 数据 
透视 表 


如 何 创建 数据 
透视 图 


彻底 清除 
单元 格 内 容 


完全 删除 单元 格 


人 


快速 向 大 范围 
填充 公式 


了 


手动 智能 填充 


数据 透视 表 是 交互 式 报表 , 可 快速 合并 和 比较 大 量 数据 。 可 旋转 其 行 和 列 
以 看 到 源 数 据 的 不 同 汇总 ， 而 且 可 显示 感 兴趣 区 域 的 明细 数据 。 

要 创建 数据 透视 表 ， 单 击 数据 源 工 作 表 任 一 单元 格 ， 对 于 2003 版 ， 在 菜 
单 栏 选择 “数据 一 透视 表 和 数据 透视 图 ” 命令 ;对 于 2010 及 以 上 版 本 ， 选 
择 “ 插 和 一 表格 组 中 的 数据 透视 表 ” 命 令 ， 可 选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ， 
若 直接 单 击 对 话 框 中 的 【完成 ] 按钮 ， 则 Excel 会 自动 新 插入 一 表 ， 可 将 字 
段 从 列表 窗口 拖 到 行列 、 页 (2010 及 以 上 版 本 称 “页 ”为 “ 币 选 ") 处 ， 
将 关注 的 焦点 作为 数据 项 ， 即 自动 汇总 并 计算 报表 

根据 数据 透视 表 可 以 创建 数据 透视 图 ( 对 透视 表单 击 鼠 标 右键 , 选择 “ 数 
据 透视 图 ”命令 ) 

方法 1: 由 数据 透视 表 创建 数据 透视 图 。 对 于 2003 版 ， 可 右 击 透视 表 ， 
选择 “数据 透视 图 ”命令 ; 对 于 2010 及 以 二 版 本 ， 单 击 数据 透视 表 ， 选 择 
“数据 透视 表 工具 一 分 析 一 工具 组 中 的 ”命令 。 

方法 2: 同时 创建 数据 透视 图 表 。 ， 单 击 菜单 栏 上 的 “数据 一 
数据 适 视 表 和 数据 透视 图 ” 命 仿 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 
一 3 步 又 之 1” 对 话 框 中 选 Se 为 数据 透视 图 ( 及 数 
据 表 站 ;对 于 2010 及 以 JS 说 择 “插入 一 表格 组 中 的 数据 透视 图 ”命令 

清除 分 为 清除 疝 容 、 清 除 格式 、 清 除 批注 等 。 若 选 定单 元 格 按 
Delete 键 ， 单元 格 内 容 , 它 的 格式 和 批注 还 保留 。 要 彻底 清除 
单元 格 ， Rene na 在 菜单 栏 选择 “编辑 一 清 
除 一 对 部 、 汝 只 即 可 ， 当 然 也 可 以 选择 删除 “格式 “内容 ”或 “批注 " 中 
2 
这 择 需 要 删除 的 单元 格 dE! 减 号 ) 组 合 键 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 先 
元 格 移动 的 方式 < 周 国 训 (f 宛 格 将 移 过 来 填充 删除 后 留 下 的 空间 


先 在 表 中 第 一 行 插入 新 的 一 行 (全 空 ) ,然后 全 选 工作 表 , 在 菜单 栏 选择 “ 数 
据 一季 选 一 ”位 今 ( 2010 版 中 按 Ctrl+ShiftrL 组 合 键 )， 在 每 一 列 
的 顶部 ， 2 空白 "。 在 所 有 数据 都 被 选中 的 情况 下 ， 单 击 
鼠标 右键 ， 选 择 “删除 ”命令 ， 所 有 的 空 行将 被 删 去 。 

注意 : 插入 一 个 空 行 是 为 了 避免 删除 第 一 行 数 据 

如 果 要 将 B1 中 的 公式 向 下 填充 至 B2000， 可 在 名 称 框 中 输入 B1:B2000， 按 
Enter 键 后 ， 再 按 Ctrl+D 组 合 键 即 完成 向 下 填充 。 

也 可 以 双击 Bl 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 快速 填充 ( 但 此 法 要 求 其 左 列 数据 无 空 
格 或 其 他 列 已 有 公式 填充 至 2000 行 ) 

如 果 要 将 B1:B2000 的 内 容 向 右 填充 到 R1:R2000, 可 在 名 称 框 中 输入 B1: 
R2000， 按 Enter 键 后 ， 再 按 Ctrl+R 组 合 键 ， 即 完成 向 右 填充 

用 鼠标 拖 动 单元 格 右 下 角 的 填充 句柄 可 向 左 、 向 右 或 向 上 、 向 下 填充 ， 售 
止 拖 动 时 ,可 打开 该 区 域 有 下 角 的 “自动 填充 选项 ”开关 ， 针 对 不 同类 型 的 
数据 源 其 选项 不 同 : 

(1 ) 若 单元 格 为 公式 , 可 选择 复制 单元 格 、 仅 填充 格式 、 不 带 格式 填充 等 。 

(2 ) 若 单元 格 为 数值 ， 增 加 以 序列 方式 填充 项 。 

(3 ) 若 单元 格 为 日 期 ， 再 增加 以 天 数 填充 、 以 工作 日 填充 、 以 月 填充 、 以 
年 填充 等 项 
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向 工作 组 填充 


如 果 已 插入 了 多 张 空白 表 , 可 用 填充 至 同 组 工作 表 的 方法 完成 对 所 有 工作 
表 的 填充 。 方法 是 在 已 完成 的 工作 表 中 选择 需要 复制 的 区 域 , 再 选择 待 填充 
的 工作 表 ( 此 时 工作 短 名 称 栏 上 会 出 现 “ 工 作 组 ”字样 )， 打 开 “ 填 充 成 组 
工作 表 ” 对 话 框 (不同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 12 ), 选择 “全 
部 ” 即 可 。 如果 要 取消 “成 组 工作 表 ” 模 式 ， 只 要 单 击 任 一 未 激活 的 工作 表 
名 ( 如 果 所 有 工作 表 均 在 工作 组 内 ， 则 单 击 其 中 的 任 一 工作 表 名 ) 即 可 
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同时 编辑 


填充 花边 


对 一 批 单元 格 
快速 输入 相同 
信息 或 公式 


怎样 添加 
自 定义 序列 


编辑 单元 格 
中 的 内 容 
人 


人 


编辑 、 删 除 批注 


在 连续 单元 格 输入 等 比 
数据 序列 


在 连续 单元 格 输入 等 差 
数据 序列 


按 住 Shift 键 或 Ctrl 键 并 配 以 鼠标 操作 ， 在 工作 德 底部 选择 多 个 彼此 相 邻 
或 不 相 邻 的 工作 表 标签 ( 此 时 工作 短 名 称 栏 上 会 出 现 “ 工 作 组 ”字样 ) 可 
实行 多 方面 的 批量 处 理 。 一 般 情况 下 ， 进 行 的 操作 主要 有 以 下 几 种 

(1) 页 面 设置 。 

(2) 输入 相同 的 数据 - 

(3 ) 快速 操作 ， 如 设置 字号 、 字 体 、 颜色， 进行 单元 格 的 合并 撤销 等 

(4 ) 输入 公式 ,快速 输入 相同 的 公式 ， 进 行 公式 计算 

如 果 要 取消 "成 组 工作 表 " 模 式 , 只 要 在 任 一 工作 表 名 称 上 单 击 鼠 标 右键 
在 快捷 菜单 中 选择 “取消 成 组 工作 表 ” 选 项 即 可 

要 制作 “*” 或 任意 字符 组 成 的 条 纹 ， 可 以 选择 要 填充 的 区 域 ， 按 Ctrl+1 
组 合 键 , 在“ 对齐” 选项 卡 中 的 “水 平 对 齐 ”下 拉 列 表 中 选择 “填充 ”并 单 
击 【 确定 ] 按钮 。 然 后 输入 或 插入 所 要 的 字 竺 并 按 Ctrl+Enter 组 合 刍 

选择 需要 输入 数据 的 区 域 ( 如 果 不 连 续 了 出 按 住 Cn 键 分 别 选择 ， 或 利 
用 Fs 键 进行 条 件 定位 ), 在 编辑 栏 中 鱼 , 如果 输入 的 是 公式 , 则 公 
式 应 与 当前 名 称 框 的 地 址 对 应 ), 准 属 问 时 按 Ctrl+Enter 组 合 刍 

打开 “ 自 定义 序列 "对话 XN 多 件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 
16)， 在 “ 自 定义 序列 "、 残 堪 拒 中选 择 “ 新 序列 ”项 ， 再 在 “输入 序列 ” 列 
2 每 输入 完 一 项 后 ， 按 Enter 键 转 到 下 一 行 再 








输入 第 二 项 。 最 加 ] 按钮 即 可 。 如 果 序列 内 容 较 多 , 可 以 先 将 序 
列 输入 某 烈 铺 后 到 【导入 】 按 钮 左 框 , 选择 已 建立 的 序列 区 域 , 单 击 
【导入 ] 共 请 从 衣 生 


双击 要 键入 数据 的 单元 所 接 输入 数据 或 对 其 中 内 容 进 行 修改 ， 
闻 后 en 可 ; 车 取消 所 做 的 改动 , 按 Esc 键 。 





7 法 2: 单 击 单元 格 后 擅 辑 单元 格 中 的 数据 

方法 3， 对 某 单元 构 示 "FE2 就， 也 可 以 进入 编辑 

对 需要 湛 加 批 潜 的 邓 属 。 按 ShiftrF2 组 合 键 ， 打 开 批注 输入 框 ， 可 以 
输入 或 编辑 要 输 坡 本 丝 往 。 输入 完成 后 ,鼠标 单 击 任意 位 置 , 批注 文本 框 就 
会 自动 隐藏 起 来 优 时 在 该 单元 格 的 有 上 角 部 位 会 多 出 一 个 红色 的 小 三 角形 
符号 , 当 鼠 标 移动 至 该 单元 格 上 时 ,会 自动 弹出 刚才 添加 的 批注 内 容 。 同 时 
还 可 以 用 鼠标 右 击 该 单元 格 , 在 快捷 菜单 中 通过 “编辑 批注 ”和 “清除 批注 ” 
命令 来 进行 其 他 的 修改 操作 。 若 要 清除 所 有 批注 可 上 先 按 CtrltShiftto 组 
合 键 (或 按 F5 键 定位 ) 选取 所 有 含 批注 的 单元 格 

先 在 第 一 个 单元 格 中 输入 该 序列 的 起 始 值 ， 然 后 选择 要 填充 的 所 有 单元 格 。 
再 在 菜单 栏 选择 “编辑 一 填充 一 序列 ”命令 ， 在 弹出 的 “序列 ”对 话 框 中 
选择 “类 型 ”为 【 等 比 序列 ] 单 选 按钮 ， 在 “ 步 长 ”文本 框 中 输入 等 比 序列 
的 比值 。 最 后 还 要 在 “终止 值 ” 文本 框 中 输入 一 个 数字 。 不 一 定 要 是 该 序列 
的 最 后 一 个 值 ， 只 要 比 最 后 一 个 数 大 的 数字 均 可 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 即 可 

对 于 2010 及 以 上 版 本 ， 还 可 以 在 连续 2 个 单元 格 中 输入 等 比 序列 的 前 两 
个 数 ,然后 选择 这 两 个 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 , 按 住 鼠标 右键 拖 动 至 目标 结 
束 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “等 比 序列 ” 即 可 

在 连续 2 个 单元 格 中 输入 等 差 序列 的 前 两 个 数 ,然后 选择 这 两 个 单元 格 有 
下 角 的 填充 栖 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 至 目标 结束 区 域 即 可 
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在 连续 单元 格 输入 
系统 中 的 有 序 文本 


需要 输入 一 些 有 规律 的 序列 文本 ( 系统 中 自 带 )， 如 数字 ( 1，2，…) 日 
期 (1 日 , 2 日 …) 等 ,可 以 先 在 需要 输入 序列 文本 的 第 1、 第 2 两 个 单 
元 格 中 输入 该 文本 的 前 两 个 元 素 ( 如 甲 、 乙 )。 同 时 选中 上 述 两 个 单元 格 
然后 移动 鼠标 指针 至 该 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 处 ， 当 指针 变 为 黑色 十 字形 
时 , 按 住 鼠 标 左 键 , 根据 需要 按 行 或 者 列 方向 拖 动 鼠 标 , 释放 鼠标 后 ， 可 选 
择 右 下 角 的 智能 填充 选项 ,或 填充 时 间或 日 期 、 序 列 。 则 该 序列 的 后 续 元 
素 ( 如 两 、 丁 、 戊 …… ) 依 序 自 动 填 人 相应 的 单元 格 中 
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在 连续 单元 格 输 入 自 定 
义 的 有 序 文本 


对 于 经 常 要 输入 的 数据 , 如 单位 职工 名 单 , 可 以 将 职工 姓名 连续 输入 在 单 
元 格 区 域 中 , 并 选中 它们 , 打开 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 
方法 见 附录 中 的 操作 说 明 16 )， 先 后 按 【 导 入 】【 确定 ] 按钮 即 可 ( 注意 该 
区 域 不 可 删除 )。 以 后 在 任 一 单元 格 中 输入 某 一 职工 姓名 ( 不 一 定 非得 是 第 
一 位 职工 的 姓名 )， 用 “填充 柄 ” 即 可 将 该 职工 后 面 的 职工 姓名 快速 填 人 后 
续 的 单元 格 中 


44-3 





数据 验 
证 (或 
数据 有 
效 性 ) 


条 件 


设置 下 拉 列 表 以 便 
快速 选择 输入 


信息 输入 时 自动 
提示 ， 以 减少 错误 


防止 重复 或 检测 
重复 数据 


多 


> 


怎样 保证 输入 的 
身份 证 位 数 正确 


隔行 显示 不 同 底 纹 


方法 1: 对 于 比较 简单 的 序列 ， 可 以 选择 待 输入 数据 的 单元 格 区 域 ， 打 开 
“数据 有 效 性 ”对 话 框 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 11 )， 
选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”下 拉 列 表 中 选择 “序列 ” 项。 在“ 来源 ” 
项 中 输入 供用 户 选择 的 序列 。 不 同 的 选项 用 “,”( 注意 是 英文 输入 状态 下 ) 
分 开 ， 然 后 单 击 【 确定 】 按钮 。 

方法 2: 对 于 较 多 的 序列 , 可 先 将 序列 连续 输入 在 列表 中 ,在 “数据 有 效 性 ” 
对 话 框 “ 来 源 ”项 中 选择 序列 所 在 的 区 域 域 不 能 删除 ， 可 以 隐藏 )。 


方法 3: 若 序列 所 在 的 区 域 不 在 当前 ， 对 序列 区 域 定义 名 称 ( 如 
xm )， 在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 “来 输入 “=xm” 
以 后 在 设置 过 的 区 域 中 的 合 榴 均 可 在 下 拉 列表 中 选择 输入 
选择 需要 给 予 输入 提示 信息 的 由 有 单元 格 , 打开 “数据 有 效 性 "对 话 框 ( 不 
同 软件 版 本 操作 方法 操作 说 明 11 )， 选 择 “ 输 入 信息 ”选项 卡 ， 
接着 在 “标题 ”和 》 往 入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 信息 的 标题 和 内 容 即 可 


(1) 防 陈 摊 待 输入 数据 区 域 ( 例如 A 列 ) 打开 “数据 有 效 性 ” 
对 话 框 ( 和 全] 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 11 )， 选 择 “ 设 置 " 选 












弹出 “输入 值 非法 ”的 提示 。 


把 检测 重复 : 对 忆 信息 进行 检测 应 分 两 步 进行 。 
先 定义 数据 有 效 性 和 风 上 一 步 操作 ,再 选择 “图 释 无 效 数据 ”命令 ( 不 同 
中 


的 操作 说 明 21 )。 若 要 清除 该 标识 ,可 选择 “ 清 





输入 身份 证 号 之 前 应 先 将 待 输入 数据 区 域 (如 12:140) 设 为 文本 格式 。 然 后 
在 “数据 有 效 性 ”对 话 框 中 ( 不 同 软件 版 本 操作 方法 见 附录 中 的 操作 说 明 
11), 选择 “设置 ”选项 卡 ， 在 “允许 ”中 选择 “ 自 定义 ”"， 在 公式 中 输入 
=LEN(12)=18 ( 注意 ;参数 必须 与 当前 名 称 框 中 显示 的 一 致 )， 再 选择 “出 
错 警告 ”选项 卡 ， 输 入 “请 检查 数据 位 数 "， 单 击 【 确定 】 按钮 即 可 。 以 后 
当 数据 输入 位 数 不 正 确 时 ， 将 自动 弹出 提示 。 

如 果 要 同时 保证 数据 不 重复 及 数据 位 数 的 正确 ， 则 将 上 述 公 式 改 为 
=AND(COUNTIF(12:140,12)=1,LEN(12)=18) 

选 定 要 设置 的 区 域 ， 打开 “条 件 格式 ”对 话 框 中 (不 同 软 件 版 本 操作 方法 
见 附录 中 的 操作 说 明 13 )， 在 条 件 1 中 ,选择 “公式 "， 在 公式 区 输入 
=MOD(ROW(,2)=0 ( 行 号 为 2 的 倍数 时 显示 OD(ROW0,3)=0 ( 行 号 
为 3 的 倍数 时 显示 ) 以 此 类 推 ， 若 要 求 当 行 首 输入 了 信息 才 显示 底 纹 ， 
则 输入 AND(MOD(ROW 0,2)=0.SB3<>"") ( B3 与 当前 名 称 框 显 示 应 一 致 ), 
然后 再 单 击 【 格式 ] 按钮 ,在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “图 案 ” 选 项 卡 ， 在 调 色 
板 中 选择 喜欢 的 背景 色 ， 最 后 单 击 【 确定 】 按 钮 完成 








45 


46 


47 


48 





显示 与 
隐藏 





自动 筛选 


自动 筛选 一 次 最 多 对 某 列 设置 两 个 条 件 。 可 以 筛选 包含 特定 文本 的 行 ( 如 
始 于 、 并 非 始 于 、 止 于 、 并 非 结束 于 、 包 含 、 不 包含 )， 可 以 筛选 出 符合 数 
字条 件 的 行 ( 如 等 于 、 不 等 于 、 大 于 、 大 于 或 等 于 、 小 于 、 小 于 或 等 于 ); 
可 以 填 入 两 个 条 件 并 把 它们 按照 “与 ”“ 或 ”的 关系 组 合 起 来 进行 筛选 。 

2010 及 以 上 版 本 中 增加 了 一 个 搜索 框 ， 并 且 支 持 模 精 搜索 。 鼠 标 右 击 任 
意 数字 、 日 期 或 有 颜色 单元 格 , 在 快捷 菜单 中 选择 按 所 选单 元 格 的 值 .颜色 、 
字体 颜色 、 单 元 格 的 图 标 筛选 等 
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分 类 


续 表 


技巧 


序号 





显示 与 


隐藏 


高 级 筛选 


取消 筛选 


不 显示 “0” 


隐藏 或 显示 工作 表 
网 格 线 


不 显示 行 号 、 
列 标 、 滚 动 条 


快速 隐藏 行 、 列 





(1) 建立 条 件 区 。 条 件 区 与 列表 区 域 之 问 至 少 有 一 空 行 或 空 列 相隔 。 条 件 
区 域 的 第 一 行为 列 标志 , 可 与 列表 区 域 的 表 头 字段 一致 从 第 二 行 开始 向 下 
若干 行 填 人 条 件 要 求 ,同时 清 足 的 条 件 输入 在 同一 行 , 不 同时 满足 的 条 件 另 
输入 一 行 。 

(2 ) 进行 高 级 第 选 。 单 击 列表 区 域 中 的 任 -一 单元 格 ， 在 业 单 栏 选择 “数据 
一 筛选 -高 级 科 选 ”命令 ， 在 “高 级 利 选 ”对 话 框 中 列表 区 域 将 自动 确定 -。 
在 条 件 区 域 ， 选 取 包括 条 件 标志 的 区 域 范围 ， 选 择 “ 不 重复 的 记录 "， 单 击 
【确定 ] 按钮 后 ， 第 选 结果 显示 在 原 有 区 域 。 

(3 ) 如 果 要 将 第 选 结果 显示 在 其 他 指定 的 表格 ， 应 从 指定 的 工作 表 人 入 手 ， 
选择 “高 级 币 选 ”命令 ,执行 (2 ) 操作 后 ， 在 “高 级 筛选 ”对 话 框 中 选择 
“将 第 选 结果 复制 到 其 他 位 置 ”, 在 “复制 到 2 项 本 框 中 单 击 将 要 显示 的 区 域 
起 始 单元 格 ， 单 击 【确定 ] 按钮 即 可 /KK 

取消 对 某 一 列 的 簿 选单 击 该 列 训 CS 和 右 问 的 下 拉 箭 头 再 单 击 [全 部 ] 
按钮 ; 取消 对 所 有 列 的 入 至 “数据 一 第 选 一 全 部 显示 " 命令， 

退出 第 选 模式 ， 选择、 惑 疡 避 曾 达 一 自动 第 选 ”命令 (2010 版 中 按 Ctrlt 
Shift+L 组 合 键 ) AN 

(1) 不 显示 选项 "对话 杠 (不同 软件 版 本 的 操 
作 见 附录 ,过 什 













要 隐藏 的 单元 格 ， 
选项 卡 ， 再 在 “分 


(2 
Sh V, 芯 在 各 旭 的 “类 型 ”输入 框 中 输入 “0 0;; @” 


< 邹 符 号 都 在 英文 输入 状 8 广 双 引号 不 要 输入 )。 最 后 单 击 【 确定】 按钮 


方法 一 : 与 不 显示 突然 音 元 格 中 的 “0” 相 似 ， 只 是 在 “类 型 ”输入 框 中 
输入 说 ， 单 击 【 确定 ] 按钮 即 可 ， 该 数据 在 单元 格 被 隐藏 
但 在 编辑 栏 中 按 Ctrl+Shift+ 组 合 键 ， 则 按 正常 显示 

方法 二 : 设置 单元 格 文字 颜色 与 单元 格 填充 底 色相 同 

在 2010 版 中 “视图 "菜单 中 自 带 有 显示 或 隐藏 工作 表 网 格 线 的 切换 按钮 
在 2003 版 中 , 可 选择 “工具 一 自 定义 ” 命令, 单 击 “ 命 令 ” 选 项 卡 , 在 “类 
别 ” 列 表 框 中 选择 “ 窗 体 ”项 ， 再 在 “命令 ”列表 框 中 找到 “切换 网 格 ”， 
将 它 拖 放 到 工具 栏 上 适当 位 置 即 可 

对 于 2003 版 ,选择 “工具 一 选项 ”命令 ,在 “视图 ”选项 卡 中 设置 ; 对 
于 2010 及 以 上 版 本 ,选择 “文件 一 选项 一 高 级 ”命令 ,在 “此 工作 表 的 显 
示 选 项 ”下 面 设置 

(1) 隐藏 单行 或 单列 : 在 某 单元 格 按 Ctrlt9 或 Ctrl+0 组 合 键 ， 将 分 别 隐 
藏 当前 单元 格 所 在 行 或 列 。 

(2 ) 隐藏 多 行 或 多 列 ， 可 以 按 住 Ctrl 键 ， 分 别 选择 需要 隐藏 的 行列 所 在 
任意 单元 格 ， 然 后 再 按 Ctrl+9 或 Ctrl+0 组 合 键 
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快速 恢复 隐藏 
列 或 隐藏 行 


(1 ) 恢复 部 分 隐藏 的 行 或 列 : 将 鼠标 指针 放置 在 被 隐藏 行 或 列 的 分 制 线 上 ， 
轻 轻 地 向 下 或 向 右 移动 鼠标 指针 , 直到 鼠标 指针 从 两 边 有 箭头 的 单线 变 为 两 
边 有 箭头 的 双 线 时 双击 即 可 打开 隐藏 行 或 列 。 

(2 ) 恢 复 全 部 隐藏 的 行 或 列 : 先 全 选 工作 表 , 分 别 双击 任 一 行 号 线 或 任 一 
列 标 线 ， 则 取消 隐藏 行 或 隐藏 列 ( 但 原 设置 的 行 高 和 列 宽 不 再 保留 ， 变 为 自 
动 行 高 和 列 宽 ) 





54-1 





8 
在 
财 
Ed 
和 
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中 
的 
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版 





分 类 


续 表 


技巧 


序号 





选择 


移动 或 
复制 


快速 选 定 区 域 


选择 已 设置 超 链接 的 单 
元 格 或 对 象 


按 条 件 定位 选择 
单元 格 


对 


全 选 工 作 表 和 数据 表 的 
区 别 与 技巧 


复制 可 见 单元 
格 的 数据 


方法 一 : 选 定 矩形 区 域 的 一 个 角 的 单元 格 ， 再 按 Shift 键 ， 单 击 该 区 域 对 
角 单元 格 。 按 住 Ctrl 键 还 可 再 用 以 上 方法 任意 选 定 多 个 不 相 邻 的 区 域 。 

方法 二 : 对 于 连续 区 域 , 可 在 “名 称 ” 框 中 输入 该 操作 区 域 的 起 始 单元 格 
地 址 ,然后 输入 该 操作 区 域 的 最 后 一 个 单元 格 地 址 , 中 间 用 冒号 “:” 分开 ， 
按 Enter 键 即 可 。 

方法 三 :对 于 多 个 不 连续 区 域 , 按 F5 键 ,在 打开 的 定位 对 话 框 中 的 “ 引 
用 位 置 ", 用 上 述 方法 输入 某 个 区 域 , 多 个 区 间 用 “,” 分 隔 ,再 单 击 【 确定 】 
按钮 即 可 。 

方法 四 : 如 果 要 同时 选择 多 表 的 相同 区 域 ， 可 利用 Ctrl 或 Shift 键 选择 部 
分 或 连续 的 工作 表 , 再 按 上 述 方法 选区 域 , 如 果 要 退出 工作 组 ,可 单 击 未 选 
表 ( 如 果 所 有 表 均 在 工作 组 内 ， 则 单 击 任意 表 ) 

方法 一 : i. or aness A 再 按 住 Shift 








键 和 向 下 的 光标 键 ， 逐 步 扩 大 选区 至 全 

方法 二 : 按 F5 键 , 在 打开 的 
的 地 址 ， 单 击 【 确 定 ] 按钮 
方 









话 杠 中 的 “引用 位 置 ” 输 入 相应 


后 按 Enter 键 。 
的 对 象 ， 则 可 按 住 Ctrl 键 后 再 选择 该 对 


按 F5 键 ， 丰 打 莱 的) 定位” 对话 框 中 单 击 【定位 条 件 】 按钮 ， 在 该 对 话 
框 中 选择 圳 赛 狼 的 单元 格 类 型 ( 批注、 常量 、 公 式 、 空 值 、 当 前 区 域 、 对 
象 、 避 见闻 只 佣 条 件 格式 、 数 据 有 效 性 等 )， 单 击 【 确定 】 按钮 后 符合 条 
的 所 息 泪 元 格 将 被 选中 2 

[XT) 选择 部 分 对 象 : 选择 


选择 其 他 对 象 

(2) nema 键 ， 在 “定位 ”对 话 框 中 单 击 【 定位 条 件 ] 按 
钮 ， 选择 “对 击 尝 确 定 ] 按钮 ， 即 可 :部 对 象 。 也 可 选中 其 中 一 
个 对 象 后 按 快 毛 呐 多 取 ( 2003 版 按 CtrltShiftt 空 格 组 合 键 ，2010 及 以 上 版 
本 按 Ctrl+A 组 合 键 ) 

(3 ) 取消 对 某 个 对 象 的 选择 ， 可 按 住 Ctrl 键 并 单 击 要 取消 的 对 象 ; 若 要 
取消 对 所 有 对 象 的 选择 ， 可 按 Esc 键 

工作 表 的 范围 是 指 256 列 x 65536 行 (2003 版 )、16384 列 x 1048567 行 
(2010 及 以 上 版 本 )， 和 欲 全 选 该 工作 表 的 范围 ， 只 要 单 击 行 号 与 列 号 交叉 处 
的 空白 按钮 即 可 

数据 表 的 范围 是 指 表 中 不 含 空 行 和 空 列 ( 包括 被 隐藏 的 空 行 或 空 列 ) 的 最 
大 矩形 ,和 欲 全 选 数据 表 , 可 将 光标 定位 在 表 中 任意 一 个 列 标志 , 按 一 次 Ctrl+A 
组 合 键 即 可 ; 若 按 两 次 Ctrl+A 组 合 键 将 选择 整个 工作 表 

分 类 汇总 可 以 分 级 显示 , 如 果 要 将 分 级 统计 的 结果 单独 建 表 , 而 不 再 关心 
明细 ， 选 择 要 复制 的 区 域 , 按 F5 键 ， 在 定位 条 件 中 选择 “可 见 单元 格 ” 并 
单 击 【确定 ] 按钮 ( 另 一 种 方法 是 选择 要 复制 的 区 域 按 Alt+; 组 合 键 )， 再 执 
行 “ 复 制 ” “粘贴 ”操作 








的 某 个 对 象 后 ， 按 住 Ctrl 键 可 分 别 
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快速 移动 或 
复制 单元 格 


选择 待 移动 的 区 域 ， 若 要 移动 ， 按 Ctrl+X 组 合 键 ( 若 要 复制 ， 按 CtrltC 
组 合 键 )， 选 定 目标 单元 格 ， 直 接 按 Enter 键 即 可 。 

另 一 种 更 快 的 方法 是 : 先 选 定 操作 对 象 后 移动 鼠标 指针 到 单元 格 边框 上 ， 
出 现 四 方向 箭 时 , 按 下 鼠标 左 键 并 拖 动 到 新 位 置 ,释放 按键 即 可 , 若 要 复制 
单元 格 ， 则 在 释放 鼠标 之 前 按 Ctrl 键 即 可 
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将 数据 表 行列 交换 


有 时 候 横 放 的 表格 , 随 着 项 目的 增多 , 希望 能 转换 成 纵向 报表 ,可 选择 该 表 ， 
选择 “复制 ”命令 ,再 单 击 目标 处 首 单元 格 , 单 击 右键 ,选择 “选择 性 粘贴 ” 
命令 ,在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “ 转 置 ” 复 选 框 ， 最 后 再 单 击 【 确定 】 即 可 
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续 表 











分 类 各 称 技 巧 序号 
人 选择 要 复制 的 单元 格 并 执行 “复制 " 操作 在 工作 表 上 选择 将 要 放置 被 复 
Pg 制 单元 和 的 区 域 ， 然 后 单 击 刍 ， 选 择 “ 博 人 ”命令 或 按 ColtShift- 组 合 | 0 
规则 | 刍 , 在 “ 拍 和 粘贴" 对话 人 中 这 择 活动 元 格 有 移 ” 或 活动 元 格 下 移 *， 
单 击 【 确定 ] 按钮 
移动 某 列 : 如 将 W 列 移 至 A 列 前 , 请 先 选 择 W 列 , 按 CtrltX 组合 键 ( 芭 
切 ) ( 说 明 :该 列 有 全 并 单元 格 时 不 可 操作 )， 再 选择 A 列 ， 按 CtntV 组 合 
快速 移动 或 键 ( 靖 贴 ) 本 
复制 行 或 列 复制 某 列 , 如 将 W 列 复制 到 A 列 前 ,请 先 选择 W 列 , 按 CtrltC 组 合 键 ( 复 
制 )( 说 明 : 该 列 有 合并 单元 格 时 仍 可 操作 ), 再 选择 A 列 , 按 Ctl+V ( 粘贴) 
说 明 : 对 于 2003 版 ,以 上 操作 前 建议 先 取消 合并 单元 格 
- 打开 要 处 理 的 Word 表 贬 和 Excel 文 件 ,并 调整 好 两 窗口 的 位 置 ,过 中 Word 
Ne 中 的 表格 ， 按 住 忆 标 左 键 ， 将 表 几 拖 到 Exs 了 你 中 ， 各 放眼 标 名 此 表格 放 | 60-4 
0 da 在 需要 的 位 置 即 可 。 也 可 用 “复制 一 相 贴 4 jg 
ERROR 
志和 间 元 导 。。 | 键 切 换 到 右边 的 间 元 格 。 ey 多 行 多 列 的 区 域 . 按 Tab 键 , 使 目标 
站 单元 格 向 后 移 ， 不 转 到 下 一 行 的 行 最 左 区 域 ; 按 Shift | 61 
Tab 组 侣 键 则 向 前 移 。 以 在 键盘 上 连续 输入 一 组 数据 而 不 需 用 也 
标 ， 从 而 提高 输 闻 
输入 信息 或 公式 A 
后 ,怎样 保证 当前 单元 格 | ”输入 后 区 GFEnter 组 合 键 61.1 
仍 为 活动 单元 格 X 
入 SfHome 组 合 键 可 以 网 到 人 和 光 阁 , 按 Cnt+End 键 可 以 跳 到 工作 表 
快速 浏览 长 工作 才 本 种 估 的 下 本 12 





S07 


在 单元 格 的 边框 上 难 击 四 为 向 键 ( 或 按 Ctrl+ 方 向 键 ) 可 分 别 移动 到 当前 
列 或 当前 行 的 上 ACT NW 右 的 最 边 上 的 非 空格 处 











附录 3 ”快捷 键 〈 对 应 英文 输入 状态 ) 






















































分 类 快捷 键 作 用 
Fl0 或 Alt 名 称 中 带 下 划 线 的 字母 ， 即 可 打开 菜单 ， 然 后 再 按 所 需 命 令 
Ctrl+Tab : 常用 工具 栏 -格式 工具 栏 中 切换 
菜单 Ctrl+Shift+Tab 单 栏 后 ， 可 在 菜单 栏 -格式 工具 栏 -工具 栏 中 切换 
工具 栏 ShiftrTab 或 一 键 激活 菜单 栏 或 工具 栏 时 ， 可 选择 上 一 个 工具 按钮 或 菜单 
(2003 版 ) 名 LE 工具 栏 时 ， 可 选择 下 一 个 工具 按钮 或 菜单 
Shift+F10 
Fl 显示 “帮助 ”任务 窗 格 
Alt+ 空 格 键 显示 Excel 窗口 的 “控制 
CtrltF 或 Shift+F5 打开 “查找 ”对 话 杠 
CtrltH 打开 “查找 和 替换 ”对 话 必 
CtrltShitt= | 打开 “插入 ”对 话 框 ,个 畏 息 单元 格 或 已 复制 的 单元 格 ( 非 钙 选 模式 下 ) 
CtrltK 打开 “插入 超 链接 " 癣 广 侨 ”或 “编辑 超 链接 ”对 话 杠 
ShifttF3 | “打开 “二 入 丙 观 对 笑 和 
Ctrl+L | “打开 “ 怨 黎 确 表 ”对 话 杠 
CltF12 或 Ctrlt+O | ”打工 交 杂 儿 和 对话 框 ， 可 打开 或 查找 文件 
CurltP 或 CtrltShifttF12 上 和 有 疾 HTEh” 对 话 柜 从 
对 话 框 Cl {A 眶 大 0! 从 及 以 上 版 本 为 “设置 单元 格格 式 ”对 话 相 


单元 格格 式 ” 对 入 
ctltG 或 F5 XXX、 | ， 
Ctrl 让 3》 和 
Mr | 
WN | 打开 “另存 为 /对话 
F7 打开 “拼写 检查 ”对 话 框 
Altt' 打开 “样式 ”对 话 框 
F3 打开 “粘贴 名 称 ”对 话 框 ， 选 择 “ 粘 贴 列表 ”， 可 以 把 








9 名 称 复制 到 空白 区 域 











Ctrl+Shift+F3 打开 “指定 名 称 ” 对 话 框 ，2010 及 以 上 版 本 为 “ 区 域 创建 名 称 ”对话 框 
箭头 键 打印 预览 放大 显示 时 ， 在 文档 中 移动 ， 缩 小 显示 时 在 文档 中 每 次 滚动 一 页 
打印 预览 Ctrl+ 1 键 打印 预览 缩小 显示 时 滚动 到 第 一 页 


显示 
(2003 版 ) 








Ctrl+ | 键 打印 预览 缩小 显示 时 滚动 到 最 后 








PageDown 打印 预览 缩小 显示 时 在 文档 中 向 后 滚动 一 页 











PageUp 打印 预览 缩小 显示 时 在 文档 中 向 前 滚动 一 页 








格式 





CtrltShiftt_ 选 定 区 域 删除 外 边框 





Ctrl+Shift+7 选 和 










































Ctrl+Shift+* 应 用 
CtrltShiftt5 应 用 不 带 小 数位 的 “百分比 ”格式 
CtrltShift+6 应 用 带 两 个 小 数位 的 “科学 记 数 ”数字 格式 
Ctrl+B 或 Ctrl+2 应 用 或 取消 字体 加 粗 格 式 设置 
Ctrl+S 应 用 或 取消 删除 线 
Shift+ 工 具 栏 上 的 应 用 或 取消 双 下 划 线 ( 2010 及 以 上 版 本 不 需要 按 Shift 键 , 执行 “开始 一 字体 组 中 





下 划 线 按钮 有 双 下 划 纤 





续 表 





分 类 快捷 键 作 用 


Ctrl+U 或 Ctrl+4 和 下划线 
































Ctrl+I 或 Ctrlt3 消 字体 倾斜 格式 
格式 Ctrl+Shiftrl 应 用 货币 格式 ， 且 负数 用 负 号 ( - ) 表示 ，2003 版 还 有 千 位 分 隔 符 
Ctrl+Shiftt3 应 用 年 月 日 “日 期 ”格式 
Ctrl+Shiftt2 应 用 小 时 和 分 钟 “时 间 ” 格 式 
Ctrl+FI1 插入 Microsoft Excel 4.0 宏 工作 表 
AlttShifttF1 或 Shift+F11 插入 新 工作 表 
Fll 创建 当前 范围 内 数据 的 图 表 























Alt+F1 创建 当前 范围 中 数据 的 图 表 
AltrShiftrF11 打开 Microsoft 脚本 编辑 器 
Alt+F11 打开 Visual Basic 编辑 器 必 
AltHO HR 对 当前 工作 表 重 命名 
工作 表 、 AlttE M 移动 或 复制 工作 表 A 





加 入 光 AtEL | 
CtrltAltt 方 向 刍 [ee 、 有 ) 
Ctrl+ShifttPageUp ER 各 一个 工作 表 
Ctrl+ShifttPageDown 和 下 一 个 工作 表 
CtrltpageUp | “移动 到 尺 约 下 的 上 一 个 工作 表 
CtrltPageDown 书 作 短 中 的 下 一 个 工作 焉 > 


lee 下 ,利用 和 KG 凡生 键 来 选择 不 同 的 元 素 组 ， 利 用 左 、 右 方向 键 
人 外 同 组 的 元 素 中 选择 2 


































































方向 键 
Ctrlt 于“ 创 建 一 个 新 的 工作 全 
i 
tw 等 窗口 
hift 关闭 全 部 文件 。 按 住 Shift 键 ， 打 开 “ 文 件 ” 菜 单 ， 单 击 “ 全 部 关闭 ”命令 即 可 
Ctrl+F5 恢复 活动 工作 短 窗口 的 大 小 
Ctrl+S 使 用 其 当前 文件 名 保存 活动 文件 
工作 矢 、 ee 在 对 话 框 中 ， 按 该 键 可 执行 对 话 框 中 默认 命令 按钮 ( 带 有 突出 轮廓 的 按钮 
对 话 框 、 为 【确定 】 按钮) 的 操 
窗口 方向 键 在 对 话 框 中 ， 按 方向 键 可 在 打开 的 下 拉 列 表 中 的 各 个 选项 之 间 移 动 ， 或 在 一 组 选 
项 的 各 个 选项 之 间 移 动 
空格 键 在 对 话 框 中 ,选中 或 清除 复 选 相 
Ctrl+F8 执行 “大 小 ”命令 ( 菜 的 工作 簿 图 标 菜 单 )， 或 使 用 方向 键 调整 窗口 的 大 小 
Ctrl+F7 执行 “移动 ”命令 ( 菜单 栏 中 的 工作 短 图 标 菜单 )， 或 使 用 方向 键 移动 窗口 
Ctrl+F10 最 大 化 工作 短 窗 口 
Ctrl+F9 最 小 化 工作 簿 窗口 
CtrltShifttA 当 输 入 函数 名 称 后 按 此 组 合 键 可 插入 参数 名 称 和 括号 
Ctrl+Shift+Enter 公式 作为 数组 形式 输入 
ShiftrF9 计算 活动 工作 表 
公式 Ctrl+Alt+F9 计算 活动 工作 簿 中 的 所 有 工作 表 
F9 计算 所 有 打开 工作 短 中 的 所 有 工作 表 
F3 将 定义 的 名 称 粘贴 到 公式 中 











F4 将 公式 中 选 定 的 引用 范围 在 绝对 、 混 合 、 相 对 中 切换 



























































分 类 快捷 键 作 用 
Shift+F3 将 函数 粘贴 到 公式 中 
Esc 如 果 不 小 心 更 改 公式 的 构成 ， 按 此 键 可 退出 ， 避 免 破坏 了 公式 
Ctrl+; 输入 当前 日 期 
公式 Ctrl+Shift+; 输入 当前 时 间 
= 在 单元 格 或 编辑 栏 中 键入 公式 
Alt+= 在 单元 格 或 编辑 栏 中 插入 “自动 求 和 ”公式 ， 相 当 于 工具 栏 中 的 自动 求 和 按钮 
Ctrl+” 在 工作 表 中 切换 显示 单元 格 值 和 公式 
Ctrl+A 在 公式 中 键 人 函数 名 之 后 ， 显 示 “ 函 数 参 数 ” 对 话 框 
CtrlHC 复制 选 定 的 单元 格 区 域 
Ctrl+X 剪 切 选 定 的 单元 格 区 域 
Ctrlt' 当前 单元 格 上 方 单元 格 中 的 公式 复制 烈 汶 前 单元 格 或 编辑 栏 中 
Ctrl+Shift+" 前 单元 格 上 方 单元 格 中 数值 复制 到 扫 隐 第 L 格 或 编辑 栏 中 
前 切 、 复 AlttPrScrn 有 | 
制 、 填 充 PrScrn 将 屏幕 图 像 复制 到 剪贴 板 电 
Ctrl+D 可 的 


筛选 、 隐 
藏 、 查 找 


输入 与 
编辑 


Ctrl+R 





Conter 全 元 属 区 城 


[在 剪 切 或 复制 了 对 象 、 文 本 或 单元 格 内 容 后 ， 才 能 使 用 此 快 
Gi ey 和 在 前 切 或 复制 了 对 象 、 文 本 或 单元 格 内 容 后 ， 才 能 使 用 此 快 
A 
SS 


Ctrl+Shift+0 
Ctrl+Shift+9 
Ctrl+7 
Ctrl+8 

cut /| 
Gir 
键 
或 Altt 上 键 






范围 内 所 有 隐藏 





隐藏 活动 单 忆 属 折 个 的 列 
| 隐藏 活动 单 抱 称 煌 在 的 行 
E 簿 选 模式 下 ， 选 择 包含 列 标的 单元 格 后 按 此 键 ， 可 显示 当前 列 的 “自动 筛选 ” 
+ 在 设置 有 数据 有 效 性 的 单元 格 中 ， 可 显示 “序列 ”列表 
切换 ( 在 自动 第 选 时 ) 






































































Ctrl+6 藏 对 象 、 显 示 对 象 与 对 象 
ShifttF4 重复 上 一 次 “查找 ”操作 ( 等 | em | 
Shift+F2 编辑 单元 格 批注 
F2 编辑 活动 单元 格 并 将 插入 在 单元 格 内 容 的 结尾 
Ctrl+Z 撤销 最 后 
Esc 取消 单元 格 或 编辑 栏 中 的 输入 
Delete ， 或 删除 选 定 区 域 文本 
BackSpace 壬 ， 或 删除 单元 格 文本 
Ctrl+— 
i 完成 单元 格 输 入 ， 并 在 选 定 区 域 中 下 移 ; 若 在 数据 记录 单 中 ， 按 该 键 可 移动 到 下 
条 记录 中 的 第 一 个 字段 
Tab 单元 格 输入 并 在 选 右 移 
Shift+Tab 完成 单元 格 输 入 并 在 左 移 
Shift+Enter 完成 单元 格 输入 并 在 选 定 区 域 中 上 移 
Alt+| 键 显示 “记忆 式 键入 ”列表 ， 方便 选择 输入 
Alt+Enter 在 单元 格 中 换行 
方向 键 向 上 、 下 、 左 、 右 移动 一 











F4 或 CtrltY 


重复 最 后 一 次 操作 


续 表 







































分 类 快捷 键 作 用 
Ctrl+Shift+End 将 单元 格 的 选 定 范围 扩展 到 工作 表 上 所 使 用 的 最 后 一 个 单元 格 ( 右 下 角 ) 
SR 方 向 健 ee 
选择 区 域 Ctrl+ShiftrHome 将 选 定 范围 扩展 到 工作 表 的 开始 ( 即 Al ) 
及 Shift+PageUp 将 选 定 区 域 向 上 扩展 一 屏 
对 象 Shift+PageDown 将 选 定 区 域 向 下 扩展 一 屏 
Ctrl+[ 选 定 当前 区 域 中 公式 的 直接 引用 单元 格 
Ctrl+Shift+[ 选 定 当 前 区 域 中 公式 直接 或 间接 引用 的 所 有 单元 格 
Ctrl+Shift+] 选 定 当 前 区 域 中 所 有 带 有 公式 的 单元 格 , 这些 公式 直接 或 间接 引用 当前 单元 格 
Ctrl+Shift+ 空 格 键 选 定 了 一 个 对 象 时 ， 按 此 快捷 键 则 可 选择 工作 表 上 的 所 有 对 象 
Caltshino 。 | 过 定 所 有 各 慈 注 的 单元 必 。。。。 ， 
Cat 空格 键 rma er Rl 
Shift+ 空 格 刍 选择 工 琴 二 雇 时 ) 
Ctrl+Shiftr8 ETIEITTTIS 朋 当 于 按 下 Ctrl+A) 
Ctrl 格 的 值 相 匹配 的 单元 格 
选择 区 域 Ctrl+Shift+\ 选中 列 中 不 与 履 列 多 活 动 单元 格 的 值 相 丐 配 的 单元 格 
及 Ctrl+A 或 人 依 表 如 果 工 作 表 包 含 数据 ， 则 将 选择 当前 区 域 ， 再 按 一 次 选择 整个 工 
对 象 CtrltShiftt 空 SN 
Ctrlt/ Lt 数组 ， 此 数组 是 活动 和 所 属 的 数组 
ShiftkTab 
Tab 








可 视 单元 格 


DY | 只 迁 定 直接 引 有 当前 单元 林 的 公 丈 所 在 元 人 
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财 
Ed 
和 
管 
理 
中 
的 
应 
用 
第 
Im 
版 





附录 4 函数 应 用 














函数 功 能 语 法 应 用 处 
2 ADDRESS(row_num,column_num,abs_num,al ,sheet text) 
ee heise 参数 1 为 在 单元 格 引用 中 使 用 的 行 号 ; 
这 和 参数 2 为 在 单元 格 引 用 中 使 用 的 列 标 ; 
说 明 。 人 为 RICL | ， 参数 3 指定 近 回 的 引用 类 型 (1 或 省 用 一 绝对 引用 ,2 一 绝对 | ， 
ADDRESS | 和 1 枯 直 系统 | 行 号 、 相 对 列 标 ，3 一 相对 行 号 、 绝 对 列 标 ，4- 一 相对 引用 ) | 需 目 4 
黑 认 是 Al 样 区 ”也 可 | 。 参 笋 4 用 以 指定 Al 或 RICI 引用 样式 (如 果 省 略 ， 则 返回 Al 笠 
在 “这 项 ”对 这 棋 中 。 | 式 的 引用 ;如果 为 0， 则 返回 RICI 样式 
Gi 参数 5 为 文本， 指定 作为 外 部 引用 的 正 作 表 的 名 称 ， 如 果 省 略 ， 
则 不 使 用 任何 工作 表 名 kN 
所 有 参数 的 馆 辑 值 为 & 加 ; 
ND 真 时 ,返回 TRUE; 只 Mo oeing A 项 
要 一 个 参数 的 迎 辑 值 为 ”ON 个 条 件 参 数 ,分 别 为 TRUE 或 FALSE | 项 目 5 
假 ， 即 返回 FALSE 了 项 目 6 
返回 参数 的 平均 值 AVERLGEGNEcrlnumber2…) 项 目 5 
AVERAGE a NBN ee - 
(算术 平均 值 ) 二 让 SN 和 各 计算 平均 值 的 1 ~ 30 个 参数 项 目 6 
可 以 基于 索引 号 返回 | AROe ee 
CHOOSE | 多 达 29 个 基于 参数 妇 " 才 ， 叶 数 1 用 以 指明 待 迁 坟 数 抒 多 旭 数 值 。 ee 
待 选 数值 中 的 数值 他 为 1 时， 则 返回 valWMs 为 2 时， 则 返回 value2…… 依 此 类 推 
COLUMN va NK ) _ 本 项 目 2 
COLUMN Re ) 的 列 标 2 人 列 标的 单元 格 或 间 元 本 区域, 如果 省 咯 则 为 对 所 | 项 目 6 
个 文本 字符 串 合 
CONCA ee CONCATENATE(textl,text2,…) 机 3 
TENATE We 参数 组 为 1- 30 个 将 要 合并 成 单个 文本 项 的 文本 项 a 
本 项 的 合并 
返回 包含 数字 以 及 包 COUNT(valuel,value2,…) 
COUNT | 含 参 数列 表 中 的 数字 的 | 。 参数 组 为 包含 或 引用 各 种 类 型 数据 的 参数 ( 1 ~ 30 个 )， 但 只 有 数 人 
单元 格 的 个 数 字 类 型 的 数据 才 被 计算 
项 目 6 
返回 参数 列表 中 非 空 COUNTA(valuel,value2,…) 项 目 3 
COUNTA | 值 的 单元 格 个 数 参数 个 数 为 1 - 30 个 项 目 5 
COUNTBLA 计算 指定 单元 格 区 域 COUNTBLANK(range) 项 目 6 
NK 中 空白 单元 格 的 个 数 参数 为 需要 计算 其 中 空白 单元 格 个 数 的 区 域 
计算 区 域 中 清 足 给 定 COUNTIF(range,criteria) | k 
COUNTIF ee 参数 1 为 需要 计算 其 中 满足 条 件 的 单元 格 数目 的 单元 格 区 域 ; 着 





参数 2 为 确定 哪些 单元 格 将 被 计算 在 内 的 条 件 





项 目 6 





























函数 功 能 语 法 应 用 处 
返回 代表 特定 日 期 
的 序列 号 。 如 果 在 输入 
函数 前 , 单元 格格 式 为 DATE(year,month,day) 
DA “常规 ”, 则 结果 将 设 为 参数 1 可 以 为 一 到 四 位 数字 ; 项 目 4 
日 期 格式 。 参数 2 代表 每 年 中 月 份 的 数字 ; 
按 下 CtrltShiftt~ 组 参数 3 代表 在 该 月 份 中 第 几 天 的 数字 
合 键 和 CtrltShift +# 组 
合 键 可 以 切换 
DATEDIF ( 起 始 日 期 ,当前 日 期 ,计算 方式 ) 
当 计算 方式 为 "y" 时 ， 返 回 该 阶段 的 整 年 数 ; 
二 当 计算 方式 为 "m" 时 ， 返 回 该 阶段 的 整 拟 数 ; 
DATEDIF 有 当 计算 方式 为 "d" 时 ， 返 回 该 阶 向 项 目 4 
当 计算 方式 为 "ym" 时 ， 返 回访 的 去 向 
当 计算 方式 为 "y b 去 除 整 年 后 的 天 数 ; 
当 计算 方式 为 "md" 时 阶段 的 去 除 整 月 后 的 天 数 
er SN 
FREQ 。 | 返回 的 是 一 个 数组 , 所 | 参数 eat 项 目 6 
UENCY 以 必须 以 数组 公式 的 形 数组 或 对 间隔 的 引用 ,该 间隔 用 于 对 参数 1 中 的 数 
式 输 入 {MR 
> fogical_test,valuc_if 二 also 
参数 1 CT 项 目 1 
参数 2 为 参数 时 和 返回 的 值 ， 项 目 2 
nif | | 2 数 ; 为 Netranni be 
例 1: i ","N") 如 果 单 元 格 A2 中 的 值 等 于 15, 则 返回 Y，| 一 
IF 计算 的 真 假 值 ， 否则 返回 外 项 目 4 
半 例 2: IF(AND(A2>A3,A2<A4),"Y","N") 如 果 A2 中 的 值 大 于 A3 中 EE 
的 值 并 小 于 A4 中 的 值 ， 则 返回 Y， 和 否则 返回 N。 项 目 7 
例 3: IF(OR(A2>A3,A2<A4),"Y","N") 如 果 A2 中 的 值 大 于 A3 中 的 
值 , 或 A2 中 的 值 小 于 A4 中 的 值 ， 则 返回 Y， 否 则 返回 N 
INDEX(array,row_num,column_num) 项 目 2 
i 返回 表 或 区 域 中 的 值 参数 1 为 单元 格 区 域 或 数组 常量 ; 项 目 4 
或 值 的 引用 参数 2 为 数组 中 某 行 的 行 序 号 ， 函 数 从 该 行 返回 数值 ; 项 目 6 
参数 3 为 数组 中 某 列 的 列 序号 ， 函 数 从 该 列 返回 数值 
INDIRECT(ref textal) 
RR 参数 1 为 对 单元 格 的 引用 ， 此 单元 格 可 以 包含 A1- 样 式 的 引用 、 
elt RICI- 样 式 的 引用 、 定 义 为 引用 的 名 称 或 对 文本 字符 串 音 元 格 的 引用 ; | 项 目 3 
INDIRECT 对 引用 进行 计算 ， 并 显 参数 2 为 一 逻辑 值 ,指明 参数 1 引用 的 类 型 .如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 项 目 4 
示 其 内 容 则 为 Al 样式 的 引用 ; 如 果 为 FALSE 或 0， 则 为 RI1C1 样式 的 引用 。 
说 明 : 地 址 分 为 RIC1 样式 和 Al 样式 , 系统 默认 是 Al 样式 , RIC1 
样式 中 的 RIC256=Al 样式 中 的 IV1 
i 将 数字 向 下 伟人 到 最 INT(number) 项 目 2 
接近 的 整数 参数 Number 为 需要 进行 向 下 舍 入 取 整 的 实数 项 目 7 
i 当 检 测 到 的 值 为 任意 ISERROR(value) 项 目 2 
错误 值 (#N/A ) 参数 为 需要 进行 检验 的 数值 
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函数 功 能 语 法 应 用 处 
#VALUE!, #REF!、 
i #DIV/0! 、#NUM! 、 ISERE ROI 项 目 2 
#NAME? 或 4NULL! ) 时 显 参数 为 需要 进行 检验 的 数值 
示 TRUE 
ad LARGE(array.k) 
LARGE 2 " 参数 1 为 需要 从 中 选择 第 k 个 最 大 值 的 数组 或 数据 区 域 ; 项 目 6 
参数 2 为 返回 值 在 数组 或 数据 单元 格 区 域 中 的 位 置 (从 大 到 小 排 ) 
基于 所 指定 的 字符 数 | LEFT(textnum_chars) 二 
LEFT | 返回 文本 字符 串 中 的 第 | 。 参数 ! 为 包含 要 提取 字符 的 文本 字符 趾 ; i 
一 个 或 前 几 个 字符 参数 2 为 指定 要 由 LEFT 所 提取 的 字符 数 
和 LOOKUP(lookup_value,lookup_vget6r, Kd vector) 
oi | ae rT 1 
光 贡 地 放 区 地 是 亲 同 人 2 ( 电 须 接 天 序 排序 ); 项 目 5 
ee 台数 3 内 包 全 一 和 要 ， 其 大 小 必须 与 参数 2 相同 
MATCH(look ‘ON ookup_arraymatch_type) 
参数 1 ke 数 2 数据 表 中 查找 的 数值 ; 
返回 在 指定 方式 下 与 | 参 和 含 所 要 查找 的 数值 的 连续 单元 格 区 域 ; a 
MATCH | 指定 数值 匹配 的 数组 中 这 找 方式 ,为 0 时 夫 找 等 参数 1 的 第 一 个 数值 为 1 | 项 目 1 
元 素 的 相应 位 置 人 &k 讨 ， an 按 升 
于 么 排列 ); 为 -1 时 ， 奋 找 谷 生 或 登 于 参数 1 的 最 小 数值 (参数 2 必须 
和 | 按 降序 排列 ) 
_ >A | | MAX(numberl inietr2…) 
I EGR | 。 数组 中 我 出 最 大 值 的 1 - 30 个 数字 参数 ad 
NM 要 MID(TEXT,start_num,num_chars) 
返回 文本 字符 上 从 2 
MID ta ptm 项 目 4 
站 参数 2 是 文本 中 要 提取 的 第 一 个 字符 的 位 置 ; 
参数 3 指定 希望 从 文本 中 返回 字符 的 个 数 
项 目 3 
MIN 返回 一 组 值 中 的 最 小 值 | (wber momoer 项 目 4 
参数 组 为 要 从 中 找 出 最 小 值 的 1 ~ 30 个 数字 参数 站 
项 目 2 
返回 两 数 相 除 的 余 MOD(number,divisor) 项 目 3 
MOD 数 。 结 果 的 正 负 号 与 除 | 。 参数 1 为 被 除数 ; 项 目 4 
数 相同 参数 2 为 除数 项 目 6 
项 目 7 
Eee 和 MONTH(serial_number) 
MONTH |。 返回 以 序列 号 表示 的 | 。 参数 为 一 个 日 期 值 ， 其 中 包 舍 要 查找 的 月 份 。 应 使 用 DATE 函数 | 日 2 
日 期 中 的 月 份 mh 项 目 3 
来 输入 日 期 或 者 将 日 期 作为 其 他 公式 或 函数 的 结果 输入 
返回 当前 日 期 和 时 间 NOWO 
ee 所 对 应 的 序列 号 。 如 果 默认 情况 下 ，1900 年 1 月 1 日 的 序列 号 是 1， 若 当前 系统 日 期 顽 痢 
在 输入 函数 前 ， 单 元 格 | 2012-8-14, 对 应 序列 号 显示 为 41135, 若 显示 有 小 数 ， 则 小 数 部 分 为 
的 格式 为 时 间 


































参数 3 为 需要 求 和 的 实际 单元 格 区 域 


函数 功 能 语 法 应 用 处 
“常规 "， 则 结果 将 设 
2 注意 : 按 Ctri+Shift+ 组 合 键 ; 可 输入 当前 时 间 ,， 但 该 时 间 不 能 随 系 
NOW 按 Ctrl+Shift+* ,Ctrl+ 
| 统 更 新 
Shift+3 、Ctrl+Shift+2 
组 合 键 可 以 切换 
OFFSET(reference,rows,cols,height,width) 
参数 1 作为 偏 移 量 参 昭 系 的 引用 区 域 ( 区 域 必须 连续 ); 
以 指定 的 引用 为 参照 | ”参数 2 为 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 单元 格 ， 上 ( 下 ) 偏 移 的 行 
系 ， 通 过 给 定 偏 移 量 得 | 数 。 正 数 代表 在 起 始 引 用 的 下 方 ， 负 数 代表 在 起 始 引用 的 上 方 ; ee 
OFSET | 到 新 的 引用 。 反 回 的 引 | 参数 3 为 相对 于 偏 移 量 参照 系 的 左上 角 间 元 格 , 左右 ) 信和 的 列 | 项 上 3 
用 可 以 为 一 个 单元 格 或 | 数 。 正 数 代表 在 起 始 引 用 的 右边 ， 负 数 伐 委 在 起 始 引用 的 左边 ); i 
单元 格 区 域 。 并 可 以 指 | 参数 3 为 所 要 返回 的 引用 区 域 的 为 正 数 , 若 省 略 则 与 参 
定 返回 的 行 数 或 列 数 。 | 数 1 行 数 相同 ; 
参数 4 为 要 返回 的 引用 既 铀 W 列 吏 .必须 为 正 数 , 若 省 略 则 与 参数 
1 列 数 相同 FR 
在 其 参数 组 中 , 任何 一 SS 人 
个 参数 好 辑 信 为 TRUE， ORllo MG 项 目 5 
人 即 返 加 TRUE; 任何 一 个 | 可 愉 NSae 行 检验 的 1 - 30 个 条 件 参 数 ,分 别 为 TRUE 或 FALSE | 项 目 6 
参数 的 逻辑 值 为 FALSE， i 
即 返回 FALSE > 
4 RANK(number,ref.o , 
人 Ys | 参数 1 为 需要 找到 ; 
RANK ee Re ee 参数 2 为 ga 
se 特 明 排 位 的 方式 。 如 果 为 0 或 省 略 ， 则 为 按照 降 
XX,>/ 序 排 位 ， 如 第 让 为 零 ， 则 为 按照 升序 排 位 
2 i ROUND(number,num_digits) 项 目 2 
ROUND ee 参数 1 为 需要 进行 四 合 五 人 的 数字 ; 项 目 3 
参数 2 为 指定 的 位 数 ， 按 此 位 数 进行 四 会 五 项 目 6 
ROW(reference) 项 目 2 
ROW 返回 引用 的 行 号 参数 为 需要 得 到 其 行 号 的 单元 格 或 单元 格 区 域 。 如 果 镍 略 ， 则 为 对 | 项 目 5 
所 在 单元 格 的 引用 
SMALL(array.k) 
SMALL eden 参数 1 为 需要 从 中 选择 第 个 最 小 值 的 数组 或 数据 区 域 ; 项 目 6 
参数 2 为 返回 值 在 数组 或 数据 单元 格 区 域 中 的 位 置 ( 从 小 到 大 排 ) 
SUM(numberl,number2,…) 项 目 1 
a , 可 以 有 1 ~ 30 个 需要 求 和 的 参数 项 目 2 
SUM 返回 到 一 弟 元 格 区 域 | 。 对 连续 单元 格 求 和 ， 参 数 可 移 择 区 域 ， 如 SUM(A2:A4,15) 项 目 3 
中 所 有 数字 之 和 “ 
也 可 跨 表 求 和 , 例如 SUM(Sheetl:Sheet3!A1:A3) 对 选择 的 自 Sheetl | 项 目 5 
至 Sheet3 之 间 所 有 工作 表 的 Al:A3 求 和 项 目 6 
SUMIF (range,criteria,sum_range) 参 目 4 
根据 指定 条 件 对 若干 | 参数 1 为 用 于 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 ， pe 
单元 格 求 和 参数 2 为 确定 哪些 单元 格 将 被 相 加 求 和 的 条 件 ; 示意 








m 
2 
在 
财 
务 
和 
管 
理 
中 
的 
应 
用 
第 
Im 
版 




















函数 功 能 语 法 应 用 处 
TEXT(value,format_text) 
将 数值 转换 为 按 指定 参数 ! 为 数值 、 计 算 结果 为 数字 值 的 公式 , 或 对 包含 数字 值 的 单元 
TEXT 数字 格式 表示 的 文本 格 的 引用 ; 附录 
参数 2 为 “单元 格格 式 ” 对 话 框 中 “数字 ”选项 卡 上 “分 类 ” 框 中 
的 文本 形式 的 数字 格式 
返回 当前 日 期 的 序列 
号 ,序列 号 是 Microsoft 
Excel 日 期 和 时 间 计 算 
使 用 的 日 期 -时 间 代码 。 today() 项 目 2 
ToD 如 果 在 输入 函数 前 ， 单 默认 情况 下 ，1900 年 1 月 1 日 的 序列 号 是 1， 若 当前 系统 日 期 项 目 3 
元 格 的 格式 为 “常规 ”，| 2012-8-14， 对 应 序列 号 为 41135。 项 目 4 
则 结果 将 设 为 日 期 格 注意 : Ei Sd 期 不 能 随 系 统 更 新 | 项 目 7 
式 。 按 Ctrl+Shiftr 、 
CtrltShiftt3 组 合 键 可 
以 切换 KAN 
VLOOKUP(lookun efh cbaie_array,col_index_num,range_lookup) 
参数 1 为 需要 在 效 级 销 二 列 中 查找 的 数值 ; 
在 表格 或 数值 数组 的 参数 2 为 久 Ry 中 查找 数据 的 数据 表 ; 项 目 2 
i 首 列 查找 指定 的 数值 ,并 参 以 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序号 项 目 3 
由 此 返回 表格 或 数组 当 辑 值 , 如 果 为 TRUE 或 省 略 , 则 返回 近似 匹配 值 , 也 | 项 目 4 
前 行 中 指定 列 处 的 数值 RW 果 找 不 到 精确 匹配 卫 划 返回 小 于 参数 1 的 最 大 数值 所 匹 | 项 目 5 
二 配 侯 ; 如 果 为 FALSE 或 和 | 由 返回 精确 匹配 值 ( 如 果 找 不 到 ， 
人 让 则 返回 错误 值 ANAJXSACA 
\ WEEKDAY (seriit funfber, [return_type]) 
a 二 参数 1 为 Ny 代表 尝试 查找 的 那 一 天 的 日 其 
WEEKDAY 启 ) 到 7( 星 参数 2 入 于 确定 返回 值 类 型 的 数 “ 项 目 7 
-oak 1 或 省 略 | 总 字 1 ( 星期 日 ) 到 数字 7 (星期 六 ) 
2 数字 1 ( 星期 一 ) 到 数字 7 ( 星期 日 ) 


附录 5 关于 VBA 


1. 认识 VBA 
1 ) 什么 是 VBA 
VBA 的 全 称 是 Visual Basic for Applications， 是 Visual Basic 的 一 种 宏 语 言 ， 主 要 用 来 扩展 Windows 的 


应 用 程序 功能 。 在 微软 所 有 Office 组 件 中 ， 如 Word、PowerPoint 等 都 包含 VBA。 
2 ) VBA 主要 用 途 


Excel 中 VBA 主要 有 两 个 功能 : 一 是 使 电子 表格 的 任务 自动 化 ， 提 高 工作 效率 ; 这 在 项 目 2~ 项 目 6 


中 已 通过 案例 进行 过 介绍 ;二 是 创建 用 于 工作 表 公式 的 自 定义 函数 ， 满 足 实际 工作 的 需要 。 
2 怎样 打开 带 有 安 的 文件 
Microsoft Office 软件 对 安 的 安全 级 设 为 “非常 高 ”" 高 " AS 
(1 ) 非常 高 :只 允许 运行 安装 在 受信 任 位 置 的 宏 。 站 
(2 ) 高 : 只 允许 运行 可 靠 来 源 签署 的 宏 。 
(3 ) 中 : 可 以 选用 是 否 运 用 可 能 不 安全 的 宏 。 
(4 ) 低 : 将 不 受 保护 ; 只 有 安装 了 防 病 否 坎 件 睦 检 千 了 所 有 要 打开 的 文档 的 安全 性 时 ， 才 能 选择 “ 低 ”。 
要 让 宏 能 顺利 运行 起 来， “a 和 证 设置 。 当 运行 宏 出 现 宏 被 桂 用 的 窗口 时 ， 可 以 先 单 击 【 确 





定 ] 按钮 ， 对 于 2003 版 选择 菜单 栏 宏一 安全 性 ” 命 择 “ 中 ”或 “ 低 "， 确定 后 退出 Excel 
应 用 程序 ， 再 次 进入 该 工作 敌 时 大 宏 。 对 于 2010 笠 “ 文 件 一 选项 ”"， 打 开 “Excel 选项 ”对 
话 框 ， 选 择 左 侧 的 Tn 【信任 电 w 必 六 按钮 ,打开 “信任 中 心 ”对 话 框 。 选 中 左 侧 
的 “ 宏 设置 ”选项 ， 然 洁 狠 据 要 选择 宏 的 安全 准 洗 如 附 图 1 和 附 图 2 所 示 。 









A 
隐 疗 秋 助 ED) 《5_| 。 在 帮助 窗口 中 打开 | 






1。 完 安全 性 设置 为 : 
。 “非常 高 ”， 应 用 程序 有 签名 的 完 , 但 完 被 自动 禁用 。 使 用 以 下 步 避 启 用 完 - 
1 选择 “工具 ”本 单项 ， 热 后 选择 “ 宝 ”“ 安 全 性 ”。 在 “安全 性 ”对 话 框 中 单 击 “ 高 ”按钮 阁 安全 级 别 设 为 高 ， 
2. 关闭 当 文 件 和 计算 机 上 当前 运行 的 这 应 用 程序 的 任何 其他 实 恒基 闭 便 用 您 当 前 正在 运行 的 应 用 程序 的 任何 应 用 程序 )。 
3. ee 然后 检查 可 千 证 书 的 详细 信息 ， 如 果 您 信任 由 此 发 布 者 发 布 的 证 书 ,选中 “总 是 相仿 来 源 于 此 发 布 者 的 
4. 单 击 “ 局 用 ”按钮 以 克 许 室 运 行 
和 “高 ”， 。 ,应 用 程序 有 签名 的 室 ， ， 但 是 在 打开 文件 时 出 现 的 宝 村 告 对 答 杠 中 您 过 竹 了 “条 “村 用 ”。 使 用 以 下 步骤 局 用 定 : 本 


上 .| 





附 图 1 2003 版 宏 被 禁用 的 界面 


3. 怎样 创建 宏 


宏 是 用 于 自动 执行 任务 的 一 项 或 一 组 操作 ， 可 用 VBA 编程 语言 录制 宏 。 

创建 宏 可 以 有 以 下 3 种 方法 。 

(1) 录制 宏 。 即 选择 莱 单 栏 “ 工 具 一 宏一 录制 新 宏 ” 命 令 ， 在 “ 宏 名 ” 框 中 ,输入 宏 的 名 称 ( 宏 名 的 
首 字 符 必须 是 字母 ， 其 他 字符 可 以 是 字母 、 数 字 或 下 划 线 。 宏 名 中 不 允许 有 空格 、 不 允许 与 单元 格 引 用 重 
名 )。 执 行 需要 录制 的 操作 。 在 “停止 录制 ”工具 栏 上 ， 单 击 【 停止 录制 ] 按钮 或 选择 菜单 栏 “ 工 具 一 宏一 
停止 录制 ”命令 。 
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了 7 有 去 ,并且 不 通知 (L) 
欧 用 所 有 安 ,并 发 出 通 XID) 
D 芋 用 无 歼 字 笠 轩 的 所 有 关 (G) 
全 已 用 所 有 去 (不 共 委 ; 可 能 全 运行 有 潜在 危险 的 代码 )(B) 
开 改 人 REi 理 


口 售 fd VBA 工程 对 象 模型 的 访问 (V) 











2 | 
Ce _ ww | 到 区 2 到 
附 图 2 ” 宏 的 安全 性 设置 〈 左 为 2003 版 ， 6 版 ) 
(2 ) 用 Microsoft Visual Basic 创建 宏 。 按 Alt+F11 组 合 键 。 用 户 界面 , 如 附 图 3 所 示 。 在 “ 插 
和 ”菜单 上 ， 选 择 “模块 "， 将 代码 键入 或 复制 到 模块 的 代 。 编 写 完 宏 后 ， 请 选择 “文件 ”菜单 上 
的 “关闭 并 返回 到 Microsoft Excel” 选 项 。 S 


CS 
EEC 
27 上 E57 


ba Nf 
ON 
Fe 5 
) 

















多 


让 
DY ,savet 


ITE Metivecall Tamil < Metivecall, FormlaBlcl = AetiveCell Pormslaglcl + 1 











附 图 3 VBA 用 户 界面 


(3 ) 复制 一 部 分 宏 以 创建 另 一 

附 图 3 所 示 有 4 个 宏 ， 其 中 名 为 “首页 ”的 宏 是 录制 而 得 的 ， 其 他 3 个 宏 均 为 复制 “首页 ” 宏 程序 后 
而 创建 (适当 进行 编辑 )。 

4. 怎样 运行 宏 

( 1) 如 果 要 在 模块 窗口 中 运行 宏 ， 请 按 F5 键 。 

(2) 如 果 在 工作 表 中 运行 宏 ， 可 按 Alt+F8 组 合 键 ， 在 “ 宏 ” 对 话 框 中 选择 相应 的 宏 , 单 击 【 执行 ] 按 
钮 或 【 单 步 执行 ] 按钮 ， 如 附 图 4 所 示 。 

(3 ) 利用 按钮 运行 宏 。 

制作 一 个 按钮 ， 将 按钮 与 对 应 的 宏 关联 起 来 ， 就 可 以 单 击 按钮 来 运行 安 。 选 择 菜单 栏 “ 视 图 一 工具 栏 
一 窗 体 ”命令 ， 选 用 按钮 工具 画 出 一 只 按钮 ， 对 该 按钮 单 击 右键 ,选择 “指定 安 ” 命 令 ， 在 对 话 框 中 选择 
相应 的 宏 名 。 





位 置 凶 ) 
说 明 
室 由 wssr 录制, 时间: 2012-8-22 








附 图 4 “ 宏 "对话 杠 

5，VBA 代码 格式 

1) 子 程序 代码 的 语法 格式 < 

第 一 行 必须 以 Sub 程序 名 0 开头 ， 最 后 一 行 以 End RN 间 为 子 程序 体 。 附 图 2 所 示 的 为 “未 
页 ”下 一 页 ”“ 首 页 ”“ 上 一 页 ”4 个 子 程序 代码 。 起 

2 ) 函数 代码 的 语法 格式 > 
第 一 行 必须 以 Funetion 函数 名 ([< 参 数 xJj 六 参数 根据 需要 ， 若 省 咯 则 表示 无 参数 ), 最 后 一 行 以 End 


Function 结尾 ， 中 间 为 函数 体 部 分 。 ~ 
- 训 的 本 数 ( 在 项 目 2 I 这 里 也 可 以 用 








例 1: 用 VBA 自 定义 一 个 计 : 
VBA 自 定义 计算 工龄 的 函数 G1。 代码 如 下 : 


笑 日 期) SS 
w()) - wr 日 期 ) 
有 





Gl = 
End be >、 
函数 代码 如 附 图 5 所 示 。 
日 到 i PB mE 
1 站 只 ET | 


附 图 5 输入 自 定义 计算 工龄 的 函数 GI 


以 后 使 用 时 ， 按 正常 函数 输入 即 可 ,如 附 图 6 所 示 。 其 中 用 Excel 函数 编写 的 公式 在 N、O、P 列 ， 
用 VBA 编写 的 公式 在 P 列 。 在 附 图 6 中 列 出 了 用 Excel 函数 与 VBA 函数 计算 工龄 的 比较 。 




















4 人 小 N | 0 | 
加 天 动态 工龄 1 动态 工龄 2 动态 工龄 3 wBh 动 
3 32496 =IF(G3=0,“", DATEDIF (G3, TODAY (, “y”)) =IF(G3=0, “",INT((NO¥()-G3)/365)) =YEAR(NOY¥())-YEAR(G3) =gl(G3) 
|32743 =IF(G4=0,”",DATEDIF (G4, TODAYO, “"y”)) =IF(G4=0, “",INT((NO¥()-G4)/365)) =YEAR(NO¥())-YEAR(G4) =gl (G64) 


1 | A | 加 ; [] 和 [>] 
附 图 6 用 Excel 函数 与 VBA 函数 计算 工龄 的 比较 
例 2: 分 别 用 Excel 函数 和 VBA 函数 根据 一 代 、 二 代 身 份 证 号 计算 年 龄 。 
Excel 函数 与 VBA 函数 比较 如 附 图 7 所 示 。 





























由 B 加 回 
下 | 身份 证 号 码 EXCEL 年 龄 VB4 年 龄 “” 卢 
EDATEDIF (TEXT (HID (A2, 7, 6+ (LEN (A2)=18)+*2), “#00-00”), TODAY OO yage (A2, 1) 





2 |320405195802210239 
3 [320405580325024 
J 年 疮 计算 /Shest 


附 图 7 用 Excel 函数 与 VBA 函数 计算 年 龄 的 比较 














ED&TEDIF (TEXT (WID(A3, 7, 6+ (LEN (A3)=18)*2), "#-00-00”), TODAY ()， 了 
{| 


= (#3,1) 加 
et 2 后 加 


其 中 用 Excel 函数 编写 的 公式 在 B 列 ， 用 VBA 编写 的 公式 在 C 列 


te 


) 用 Excel 函数 编写 的 公式 ， 以 附 图 7 的 B2、 


B3 单元 格 为 例 ， 查 看 求 值 结果 见 


附 表 1 














附 表 1 B2、B3 单元 格 的 公式 运算 过 程 说 明 
步骤 公式 运算 B2 公式 运算 B3 

DRTEDTF TEXT OID 8 "F0000"), eIE D3, 7, B+ EN C3) =16) 2], “#00-00"), 

1 TODAT O, "YY TODAY O, 人 
MID 中 的 A2=320405195802210239 ep A3=320405580325024 

DATEDTF CTEXT NID C 32090510550527025977, B+ EN (A2) DA rT OTD (T0004 7 G+ (LRN Ch)=16) 
=18)#2), “#00-00"), TODAY 0, “Y") 2 R00-00"), TODAY 0. “Y") 
二 LEN 中 的 A2=320405195802210239 SN LEN 中 的 A3=320405580325024 


攻 (TEXT MID (“320405195802210239", 7, rs 《A 中卫 


195802270279 =18)#2), “#-00-00")’ TODAY 


i 
村 


3 LEN("320405195802210239")=18, 检 i 












码 字符 数 < 

DATEDIF (TEXT MID (“3204051958 et C18) #2 

4 ), "#00-00"), TODAE (), Y 
险 测 18=184( ) 

TATEDTF (TEXT NID C 320405T’ 
5 ), "#00-00"), TODAY 

TATEDTF 条 550405195602210259” TAB 

00"), ODAY O a 
6 

6+2=8 / 

DATED TEXT MID C3010 1 7. ,0 

7 00"), TODAY O, “Y 


MID("320405195802210239",7,8)=19580221 
DATEDIF (TEXT ( “799500927 "#-00-00”), TODAY O, “Y") 








ATEDIY (TEXT (ID ("320405580325024", 7, 6+ LENC 
US 1B)#2), “#00-00" ron 0, 所 多 


LEN("320405580325024")=15， 检 测 身份 证 
号 码 字符 数 
DATEDIE (TEXT MID (320405580325024", 7, B+ Bj #2 
Or00"), TODAY 0, “Y") 
检测 15=18? (FAISE) 


站 DATEDTF (TEXT NID (20405580320024", 1, B+ PALSEI#EY, 


00-00"), TODAY 0, "I") 
FAISE=0 


E00 4" 7, B+0), "#00-00 


[ATEDTF 
,TODAY 0, "Y") 
6+0=6 


Ee CTEXT MID C 320405580325024™, 7, 0), “#00-00"), 
TODAY 0, “1") 


MID("320405580325024",7,6)=580325 


DATEDIF (TEXT ( “S0325 “#00-00"), TODAY 人 1 














8 TEXT("19580221","#-00-00") 按 样式 显示 ， TEXT("580325","#-00-00") 按 指定 样式 显示 ， 
1958-02-21 58-03-25 
5 DATEDTF (7050-02-87 TODAY O, TY DTT C00 35" TODNY 0, “YY 
计算 当前 日 期 的 对 应 数 41150 计算 当前 日 期 的 对 应 数 41150 
rT TT 


根据 DATEDIF 函数 计算 周岁 : 54 





由 附 表 1 步骤 8 可 见 


TEXT ("19580221", #-00-00)=1958-02-21 
TEXT ("580325", #-00-00)=58-03-25 


函数 TEXT 参数 2 为 “#-00-00”， 
詹 ” 表 示 可 变 ， 它 由 参数 1 剩 下 的 位 数 决定 。 
(2) 用 VBA 函数 实现 。 


在 附 图 7 中 ，C2=myage(A2,1)， 该 函数 名 为 myage， 


指定 “年 -月 -日 ”格式 ,其 中 “月 ”和 “日 ” 


参数 1 为 A2 单元 格 的 内 容 ， 


根据 DATEDIF 函数 计算 周岁 : 54 


各 占 2 位 ， 年 的 位 数 用 


参数 2 为 数字 1， 表 


示 函 数 的 功能 之 1。 该 函数 具体 代码 如 附 图 8 所 示 。 
Myage 函数 可 以 完成 3 个 功能 ， 分 别 为 计算 年 龄 、 计 算出 生日 期 、 计 算 性 别 。 


第 一 行 语句 :Public Function myage(sfzh As String, fn), 其 中 Public Function 表示 公共 函数 ,sfzh As String 附 
为 字符 串 类 型 的 身份 证 号 ; 甸 为 函数 功能 号 。 
第 二 行 语句 :Select Case fn 为 情况 选择 ， 当 计算 年 龄 时 ,功能 号 为 1; 当 计算 出 生日 期 时 , 功能 号 为 2， 录 


当 判 别 男 女 时 ， 功 能 号 为 3。 
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附 图 8 关于 myage 代码 及 搜索 函数 


以 下 部 分 为 函数 主体 ， 完 成 上 述 功 能 , 羔 
Mod 等 函数 ， 这 些 函数 与 Excel 中 有 


了 DateDiff 函数 ， 与 Excel 中 的 Daksdi 
第 三 行 语 句 : End Function 


附 图 9 为 运用 VBA 函数 


函数 配合 ， 如 嵌 套 有 DateDiff、Mid、Len 、Date、 














附 图 9 用 Excel 函数 与 VBA 函数 计算 年 龄 、 出 生日 期 、 性 别 的 比较 


